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1 . 
MANUAL DE FUNCIONES 
El objetivo principal para la elaboración del Manual de Funciones 
es definir la estructura organizacional que rige el funcionamien-
to de la C§mara de Comercio de Bogot~. En el Manual de Funciones 
quedarán establecidos los parámetros dentro de los cuales se desa 
rrollarán las funciones fijadas para cada una de las Dependencias; 
con el fin de poder lograr la consecución de los objetivos definí 
do s pa ra c ada una de ellas . 
Es imperativo conocer como funciona la estructura de la Entidad 
con el propósito de poder desarrollar más objetivamente la función 
administrativa dentro de ella. Con el objeto de proyectar a gran 
escala se efectuará la divi si ón del trabajo que permita una mayor 
coordinación e integración entre los funcionarios que lo desempe -
ñan. 
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2. 
ESTRUCTURA DEL MANUAL DE FUNCIONES 
El manual est~ elaborado con base en la estructura que se le dió 
al Organigrama de la Entidad, en la cual se encuentra plasmado 
exac tamente, la planta de personal que labora en la Cámara de Cu 
rnercio de Boaotá. 
1 as funciones de cada una de las dependencias de la Cámara están 
definidas dentro de la siguiente estructura. 
1. FUNCION BASICA: 
En es ta qued a explícita la función principal para la cual fué 
. reada la d pende ncia; est abl ece s u papel primordial dentro 
de l estruct u ra organizacional. 
~. URGANIZACION: 
Defi ne la estructura básica que contempla la dependencia en 
c uestión. 
3 . PERS ONAL A CARGO: 
Esp ecifica los nombres de los cargos que dependen del area 
analizada y la informan directamente. 
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3. 
4. FUNCIONES ESPECIFICAS: 
Contempla la definición de cada una de las funciones median-
te las cuales se desarrolla la función básica establecida p~ 
ra la Dependencia. 
Las funciones se encuentran organizadas dentro de tres nive-
les específicos en los cua les se def inen implícitamente las 
funciones administrativas: Planear, Organizar, Coordinar, 
Ejecut ar y Controlar. 
Los niveles son los siguientes: 
Funciones dirigidas hacia niveles superiores. 
Fun ciones diri~ida s a la dependencia en cuestión. 
Funciones dirigida s hacia otras dependencias. 
Esta metodologla fu~ adoptada con el fr n de mostr ar mas cla -
ram ente el comportamiento de la dependencia dentro de la es-
tructura organizac1onal definida para la Cámara de Comercio 
de Bogotá. 
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5. 
8. Aprobar los balances y el presupuesto anual de ingresos y 
egresos, con base en el proyecto que presente el Presidente 
Ejecutivo. 
9. Velar por el fiel cumplimiento de la ley y el reglamento de 
la Cámara. 
10 . Servir como Tribunal de Arbitramento o nombrar árbitros en 
los cas os y en la forma prevista por la ley. 
11 . Estudiar y aprobar e l p ograma de trabajo de la Cámara y eje.c_ 
cer la a c ción que es time conveniente para rea li zar los obje-
tivos de la Entida d . 
1~ . De ci dir sobre la af1l1ación de l a Ent i dad o s u de safi l iac1ón 
a otras entidades, designando quiene s deben representarld an 
te ellas. 
1 3 . Fijar las tarifas para la s transaccion es ba ncarias. 






DENOMINACION Y/0 DEPENDENCIA 
VICEPRESIDENCIA CCMF.RCIAL 
Vicepresidente Comercial 
Secretaria Ejecutiva II 
DEPARTAMENTO CDMERCIO EXTERIOR 
Jefe de Departamento 




DEPARTAMENTO CClvtERCIO INfERIOR 
Jefe de Departamento 
Promotores 
Secretaria Ejecutiva I 
Secretaria I I 
DEPARTAMENfO DE AFILIAOOS 
Jefe de Departamento 
Promotor de Afiliaciones 
Secretaria II 
Operador de télex 
~canógrafa 
SUELOO .GASTOS CARGO 

















(1) Esta labor se cumplirá preferencialmente por contrato, es decir, se 
















DEPENDENCIA Y/0 NO~ffiRE 
Vicepresidente ~)erativo 
Secretaria Ejecutiva JI 
Analista I 






DEPARTM1FNI'O DE RELACIONES INDUSTRIALES 
Jefe de Departamento 
Psicólogo 
Trabajadora So e ia J 
Analistas de Nómina 
Auxiliar Administrativo II 
Secretaria Ejecutiva 11 








DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 
Jefe de Departamento 80. 000 
Ai~i1iares Administratjvos I 28 .ROO 
Auxili nr Se rv i ios Generales J 18.000 
Auxiliares Servi i s Generales IT 19.200 







Superv i sor I I I 
Auxiliares Administrativo I 









r~TOS CARGO CARGO 
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6 . 
COMISION DE LA MESA 
FUNCIONES 
l. Aprobar y reformar el organigrama de la Cámara. 
2. Aprobar y reformar el Manual de Funciones. 
3. Crear lo s ca rgos que sean necesarios para el buen funciona-
r" i en t o d l a En ti dad y fijar su remunera e i ó n . 
4 . S _ñalar y revisar l os salarios de l os Funcionarios de l a 
or(_Ja niz ació n . 
"; . O e e i d i r s o b r e r e m o e 1 o n y n o 111 b r a m 1 e n t o d e l o s J e f e s d e O e p a t 
tarnentos, Direcc ión, Oficina y Vi cep resid e ntes. 
6. Oto rqar lo s préstamo s par·a adquirir viviend a. 
7. Desar r-o ll ar la s d e más funciones que l e asiqne la Junta Oi r e 
ti va . 
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7. 
PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA 
FUNCIONES 
l. Convocar, presidir y dirigir reuniones de la Junta Directiva. 
2. Representar la Junta Directiva frente a los demas órganos de 
la Camara de Comercio. 
3. Coordinar con el Presidente Ejecutivo todo lo concerniente 
a la buena marcha financiera y administrativa de la Entidad. 
4 Velar por el cumplimiento de los Estatutos y Reglamento de 
la Cámara y de las decisiones adoptadas por la Junta Direc-
tiva . 
5. Presentar anualmente a la Junta un informe de labore s. 
6 . Prese ntar a la Junta Directiva las iniciativas que estime 
necesarias para la buena marcha de la Institución. 
7. Aprobar los actos y co r .·- atos inferiores a Tres Millones de 
pes os ($3'00 0 ,000.oo) y superiores a Un millon ($1'000.000) 
('' ' 11 ! .< l e '> Ldrr~· r. l J' , Nn. '.H-f\ - 10 - 1 , r ¡;1 lnterncH i o n .1! 
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8. 
que deba celebrar la Cámara. 
8 . Desarrollar las demás funciones asignadas por la Junta Di-
rectiva. 
Ctl t: ~~~ t, J,,,.,, ,,, N'' · l h 21 ,'q .tlt dd' 'l'l t 
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l. Rendir a la Junta Directiva informes periódicos de sus labo 
res 
2 . As istir a las sesiones de la Junta D1rectiva , ejecutar sus 
3 . 
acue r dos y hacer las veces de Secretario . 
Pros pectar programas de trabajo de la Inst1tución y somete ~ 
lo s a estudio de la Junta Directiva o de la Comisión de la 
Mesa. 
4 . l n f o r rn a r a 1 a J u n t a C' ·• r e e t ~ v a s o b r e l a s f a 1 t a s e n q u e i n e u -
( y d" 1 fj . i e i a d0 
- ---
'· ' r• 'J e q u e s e i m p o n y a n 1 c1 <;a ncio nes 
e o r r· e :, p o n d i e n t e s . 
5 . " - 11 rj r· a y or den a r 
to dv ¡,_ corresp c ' ¡_ u n e i o na m 1 L' n " ·. . ¡. ~ e i é' n t e 
Pr op oner las med . ; , i ds para l a ~J p t nn ¡ za ión de l a 
0 ,, g a n i z a e i ó n de 1 ~ 
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10. 




plimient o eficiente de las funciones de la Cámara de Comer 
cio. 
Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de rentas y 
gastos an tes del 15 de Noviembre y someterlo a la considera-
ción de la Junta Directiva. 
Delegar las firmas de los certificados, documentos y libros 
que le corresponden según la Ley. 
Ordenar los gastos incluidos en el presupuesto de cada vige ~ 
cia y cuidar de los ingresos presupuestados. 
Celebrar libremente toda clase de actos o contratos relacio-
nados con los servicios de la Cámara, cuan do su cuant fa no 
exceda de Un Millón de pesos. De esta suma hasta Tres Millo-
nes con aprobación del Presidente de la Junta Directiva y ca~ 
tidades s uperiores co n autorización de la Junta Directiva. 
12 . Nombrar y ~emover libremente el personal al ser vicio de la 
institución, con excepc ión de los Jefes cuyo nombramiento y 
remoció n deberán ser c 0 · u· ~ artos co n la Comisión de la Mesa. 
. l J Las dem~ s funciones 3 i = ~· oor la Junt a Di r ectiva . 
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CA MARA DE COMERCIO DE BOGOTA 
12. 
PRESIDENCIA EJECUTIVA 
DEPENDENCIA DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO 
FUNCION BASICA 
~Estructurar los estudios requeridos para la formulación de pla-
nes, fijación de políticas y programas de desarrollo de la Cáma -
ra de Comercio de Bogot~ y su §rea de influencia. Elaborar estu 
dios soci o - económicos sobre la realidad nacional y regional ten -
dientes a cumplir una actividad permanente de orientación empre-
sarial. Promover y difundir las activida des del Centro de In-
formación Económica de Bogot§ CIEB. 
ORGANIZAC ION 
Grupo de Investigadores Socio-Económica. 
Depart amento de Información Económica y Comunicaciones 
PERSONAL A CARGO 
- Jefe de Departamento de Inf o rma c 1ón Económica y Comunicaciones 
- Analistas de Investigación 
- Secretaria Ejecutiva I 
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13. 
FUNCIONES ESPECIFICAS 
Dirigidas hacia niveles superiores 
Presentar a consideración de la Presidencia Ejecutiva los 
planes para la fijación y desarrollo de políticas y activi 
dades de la Cámara de Comercio de Bogotá y su área de in-
fluencia. 
2. Elaborar de acuerdo con las instrucciones del Presidente 
Ejecutivos los informes de actividades y ~rogramación que 
debe ser presentada a la Junta Directiva anualmente . 
/ 3. Presentar a la Presidencia Ejecutiva los proyectos sobre es -
tudios socio-económicos que sean de interés para la Cámara 
de Comercio, para sus afiliados y para la comunidad en gene -
r a 1 . 
4. Verificar el desarrollo y cumplimiento de los programas de 
la Cámara y presentar sus recomendaciones. 
5. Estudiar con base en el programa anual de actividades, las 
necesidades de personal, intalaciones, dotación y equipos 
de la Dirección de Planeación y Desarrollo y presentar sus 
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14. 
recomendaciones a la Presidencia Ejecutiva. --
Representar a la Camara de Comercio en aquellos eventos que 
le sean asignados por la Presidencia Ejecutiva. 
Dirigidos a la Direcci6n 
/ 1. / Llevar a cabo estudios, con el fin de obtener más y mejores 
servicios que sean de interes para la Cámara. 
Generar y divulgar información de caracter socio-económico, 
comercial y del Registro Mercantil, que sean de interés pa-
rala comunidad en qeneral .y para los afiliados. 
Definir términos de referencia para estudios y desarrollo 
de proyectos previamente aprobados. 
Coordinar los Grupos de Trabajo y los Comités encargados de 
la elaboración orientación y ejecución de los programas de 
los proyectos generales de la Cámara. 
5. 1 Promover la sistematizaci6n de todoa la información concen-
l 1 trada en el Centro de Información Socio-Económica y de Comu 
tll3 
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./ 
15. 
nicaciones, para facilitar su divulgación y venta. 
Evaluar el desarrollo y la ejecución de los programas, pr~ 
yectos y demás actividades de la Cámara de Comercio y ela-
borar los informes correspondientes. 
/ Elaborar y estructurar estudios tendientes a descentralizar 
los servicios de la Cámara, 
/a. ~ Coordinar el desarrollo de investigaciones socio-econ6micas 
que le sean asiganadas por la Presidencia Ejecutiva. 
9. Mantener vinculaciones con aquellas instituciones especia-
lizadas en investigación socio-económica, con el fin de in-
tercambiar información para los estudios que se están desa-
rrollando en la Cámara. 
10. Coordinar la ejecución de los estudios económicos y de fac 
tibilidad, elaborados con asesoría externa. 
11. Coordinar y orientar las actividades del Centro de Informa-
ción Socio-Económica de Bogotá CIEB. 
Estructurar el plan anual de operaciones y el informe de a~ 
'",,._,,l e~. Carr' ' ·' l'i N,. '13- A- 10 - Ft·;· id I n t e r nac io na l 
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16. 
tividades de la Direccion de Planeacion y Desarrollo. 
13. ;1 Coordinar el trabajo del personal a cargo y velar por el 
cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo establecido 
por la Cámara de Comercio, 
/" 
14. Mantener personal capacitado y actualizado para que cumpla 
eficientemente con sus funciones. 
seminarios, foros y mesas redondas temas de inter~s 
par la Cámara y la comunidad en general. 
Dirig id as ha cia otra s Dependencia s 
Coordinar con la Vicepresidencia Operativa, la elaboración 
del presupuesto anual de ingresos y egresos de la Cámara de 
Comercio y sus modificaciones posteriores, en especial lo 
relacionado con el presupuesto asignado a los planes, pro-
gramas,proyectos y actividades de proyección de la Cámara 
de Comercio. 
2. Presentar oportunamente a la Vicepresidencia Operativa el 
presupuesto anual correspondiente a la Dirección de Planea 
ClOn . 
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3. Coordinar con las· demás dependencias el desarr-ollo de los 
estudios y programas fijados en el plan de actividades de 
la Entidad. 
4. / Cooperar con las Vicepresidencias en la realización de semi 
narios, foros y mesas redondas sobre temas relacionados con 
las actividades propias de cada una de ellas . 
./ 
5. ~Coordinar con la Vicepresidencia Operativa la publicación de 
las investigaciones que así lo requieran. 
6 . A s e s o r a r a l a P r e s i d e n e i a E j e e u t i v a y a la s V i e e p r e s i d e n e i a s 
en consultas de carácter socio-económico. 
7. ~Coordinar con las demás dependencias de la Cámara en el de-
sarrollo de estudios específicos que a juicio de la Presi-
dencia sean necesario desarrollar. 
8 Proporcionar oportunamente la información requerida por la 
Auditoría Interna y la Revisoría Fiscal. 
9. olaborar con las demás dependencias de la Cámara para el buen 
desempeño de sus funciones 
10. Las demás funciones que le sean asignadas por la Presiden-
cía Ejecutiva. 






COMERCIO DE BOGOTA 
DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO 
DEPARTAMENTO DE INFORMACION ECONOMICA Y 
COMUNICACIONES, 
18. 
Coordinar las labores del Centro de Informaci6n Económica de Bo-
gotá, CIEB y el Taller de publicaciones, Coordinar todo lo refe-
rente a las comunicaciones internas y externas de las activida-
de s desarrolladas por la Cámara de Comercio, estableciendo el me 
jor medio de difusión. 
ORGA NIZACION 
Ce ntro de Información Económica 
Taller de Publicaciones 
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1.9 .. -
Auxiliares Administr9.tiyos 
Secretaria Ejecutiva I 
Mecanógrafas. 
FUNCIONES ESPECIFICAS 
Dirigidas a niveles superiores 
l . Estudiar las fuentes de información y los medios apropiados 
para la comunicación de la información en las cuales se en-
cuentra interesada la Cámara y presentar sus recomendacio-
nes a la Presidencia. 
2. Estudiar las posibles fuentes de financiación para los pro-
gramas de comunicación desarrollados por el Departamento y 
presentarlas a la Presidencia. 
3 . Organizar la prestación de nuevos servicios, extraordina-
rios o permanentes relacionados con el proceso de las comu 
nicaciones, que determine la Presidencia Ejecutiva. 
4. Estudiar el contenido que deben tener las publicaciones de 
~ la Cámara y presentar las recomenfdaciones a la Presiden-
cia Ejecutiva . 
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20. 
5. Mantener informado al Director de Planeación y Desarrollo 
sobre las actividades desarrolladas en el Centro de Infor-
mación Económica~ 
6. Estudiar con base en la proyección del Departamento, las ne 
cesidades de instalacione, dotación y equipo. 
Dirigidas al Departamento; 
l. Seleccionar y clasificar el material informativo que llega al 
Departamento de Información Económica y Comunicaciones direc~ 
tamente o por intermedio de las dependencias de la C~mara para 
definir su utilización. 
2. Programar la edición de las publicaciones emitidas por la 
Cámara de Comercio. 
3. Coordinar la publicación de toda comunicacion y material in-
formativo que asi lo requierat 
4. Organizar lo s servicios de atención e información al público 
a trav~s del Centro de I nformación Económica. 
5. Organizar la distribución de las publicaciones emitidas por 
1 , .• 1,, •1• ·1, , N., l iJ-LI-/\¡¡1ttcl.k> r .. ·rt>o 2 82·•-l""""''l' ?~ 1 '19llv JH(/) 1,1 1 - ¡,, ¡,," 1; _,) 71.¡ - l l.\ í B 1r I:J ,, 1t; .,, ,1,1, ,d 
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la Cámara a trav~s de suscripcionesp canjes y envfos no re-
tribuibles o medios en los que la Cámara está interesada. 
6. Supervisar que el material informativo sea entregado opor-
tunamente a los diferentes medios de divulgación. 
7 . Establece r contactos con las diferentes fuentes de informa-
c ión para conseguir las noticias cuyo conocimiento Sffi de in 
terés para la Cámara. 
8. Promover el establecimiento de convenios de cooperación e 
intercambio entre la Cámara y organismo s nacionales o extran 
jeras, sobre información econ 6mica . 
9. Revisar todos los textos de la inform ación co n anterioridad 
a su divulgación y/o publicación. 
10. Superv isar la diaqrama ci ón de todas las publicaciones antes 
de or denar su imores ,6 n . 
11 . Con ~ entrar l a i n f o ,--,na e i 6 n de l a s fu entes que i n teresa n a l a 
C§mara y redacta r las noti c ias para las publicacione s de la 
Compa~ia y los d iferentes me dios de divul gació n . 
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12. Ordenar el material gráfico necesario de acuerdo con su in-
teres informativo para las publicaciones de la Cámara y demás 
medios externos de divulgación ~ 
13. Informar a los redactores económicos de los medios de divul -
gación, sobre las actividades desarrolladas en la Cámara. 
14. Recolectar las publicaciones de la s Entidades y organizacio~ 
nes que interesan a la Cámara como fuentes de información, 
extracta ndo las principales noticias . 
15. Elaborar y actualizar el Directorio corr spondeinte a Direc-
t ores y Redactores Económicos de los diferentes medios de co-
municación del país. 
16 . Representar al CIEB en lo s proqramas sobre información y docu 
mentación Económica y Administrativa. 
17 . Coor dinar los trabajos de publicidad requeridos por las dife-
rentes dependencias de la Cámara. 
18. Coor dinar el servicio de traducci6n requerido po r las depen-
1 1 ' ' e , 1, 1 J ~, 1 f j- . 1 , ' 'r ( 1\ 1 · \• 1 • • ) • • \ ' ~ lt - 1 , , 1 ll l t 1 i• 1 1 1 ' ,1 11 . • 11 1 1 - 1 · 1 l '; : , • e ' t - • f ( ti l) • B· 1· ' 1 
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23. 
dencias de la Cámara para que sea prestado en forma eficien 
te y oportuna. 
19. Verificar que el Taller de publicaciones cumpla con los índl 
r es de eficiencia establecidos, supervisándo el desarrollo 
de los trabajos asignados a él. 
20 v ~ rificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos 
~ara la 8ptima operación y funcionamiento del Centro de Infor 
maci8n Econ6mica, 
21. Verificar que todos los trabajo y estudios ordenados del CIEB 
<>e e j ecuten técnica y oportur1a .n~ ~e de acuerdo con las prior .!_ 
dad e ~ establecidas. 
22. Identificar los mensajes y C o tl O. ·!--.- apropiados para establecer 
los contactos entre la Cámard , o _ estamentos externos sien-
do prioritarios; El Gobier~o, : ~J Gremios de la Producción, 
A f i 1 i a dos y 1 a O pi ni 6 n P ú b l i ', :1 
23. Estudiar y adoptar las medida~ de seguridad que sean necesa-
rias para la conservación de los diversos archivos dCtivos y 
muertos de información del CIEB, 
S u c tJt · . c~ · t .. ., . rar r e t·a 1) No. C:J3 - Il. - 10 ~erin Internac i o n a l 
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24. 
24. Promover e impulsar la organizacian y el desarrollo de pro-
yectos pilotos sobre aspectos espec1ficos referentes a lqs 
servicios de información. 
25. Elaborar el informe anual de actividades correspondientes al 
Departamento de Informaci6n EconBmica y Comunicaciones, 
26. Elaborar anualmente el plan de operaciones para ser des~rro~ 
llado por el Departamento Centro de Información Económica y 
Comunicaciones, 
27. Coordinar el trabajo del personal a cargo y velar por el cu~ 
plimiento del reglamento Interno de Trabajo establecido para 
la C~mara de Comercio. 
28. Mantener el personal del Departamento Centro de Información 
Económica y Comunicaciones capacitado para el buen desarrollo 
de sus funciones. 
29. Promover y divulgar la informqción del Centro de Información 
Económica de Bogotá para efectos de estudios y análisis socia 
económicos, 
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30. Proponer $istemas para manejo y recuperación de la infor-
mación del CJEB de acuerdo con los óltimos adelantos tec~ 
nol8gicos. 
31. Elaborar el presupuesto anual para el funcionamiento del 
Departamento Centro de Informaci6n Econ6mica y Comunicaci~ 
nes y presentarlo al Jefe de la Direcci6n de Planeación p~ 
ra su aprobación, 
32 . Estudi ar las innovaciones técnica s en las areas de com uni-
caciones y artes gráficas. 
33. Planear curso s , seminarios y reuniones técnicas o informa -
t i vas sobre los servicios de comunicación económica de que 
dispone la Cámara. 
34 . Visitar periódicamente los principales medios de informa-
ción para mantener, los contactos necesarios para la divul 
gación de las noticias que interesan a la Cámara. 
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Dirigidas hacias otras Dependencias : 
l. Cooperar con la Vicepresidencia Operativa en todos los asun 
tos relacionados con la administración de personal, servi-
cios y desarrollo de la organizacion. 
2. Cooperar con la Vicepresidencia Operativa en la elaboración 
del presupuesto anual del Departamento. 
3. Coordinar con la Vicepresidencia Operativa en el recaudo 
de los valores por concepto de publicaciones y venta de 
ejemplares. 
4, Cooperar con el Departamento de Comercio Exterior en la 
atención que deben recibir las misiones comerciales o vi-
sitantes especiales. 
5. Cooperar con el Departamento de Afiliados en la divulga-
ción de programas de información en los que esté intere-
s a d a 1 a Cá m a r a . 
6 . Coordinar con el Departamento de Sist emas en todo lo rela-
ciona do con la sistematización de los procedimientos desa -
rrollados en el CIEB . 
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27. 
7. Proporcionar la información requerida por la Auditoría 
Interna y la Revisoría Fiscal en lo que se refiere al De-
partamento de Centro de Información Económica y Comunica 
ciones. 
8. Colaborar con las demás dependencias de la Camara para el 
buen desempeño de sus funciones. 
9. Las demás funciones que le sean asignadas por la Presiden-
cia Ejecutiva. 
Ell3 
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28. 
DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO 
DEPENDENCI A: GRUPO DE INVESTIGACION ECONOMICA 
FlJNCION 8ASICA 
[ laborar estu dio s de car ácter econom1co y social, so bre la real i-
dad na cio nal y reg ional que se sir van de base para cump li r co n 
uno a c tivi d ad perma nente de orientación empre .J arial. 
IN TEGR ACION 
An a li stas de Inv es tigación 
Sec retaria I 
FUNC IONES ESPECIFICAS 
l . Lle var a cabo estudio s de carácter s ocio -eco nón1i o de acuer-
do a temas previamente definido s por la Pr es idencia Ejec ut j_ 
va y la Di recc ión de Planea ci6n. 
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viamente definido por la Presidencia Ejecutiva y la Direc 
ción de Planeación. 
3. Analizar la incidencia que tienen las medidas adoptadas 
por e 1 g o b i e r n o t s o b re 1 a e e o n o m í a e n g e n e r a 1 , e s pe e i a 1 m e n -
te en la jurisdicción de la Cámara de Comercio de Bogotá. 
4. Recolectar información y elaborar análisis conyunturales 
sobre tendencias e indicadores de la economía nacional, re-
gional y de Bogotá, de acuerdo a temas previamente defini-
dos. 
5. Pr oces ar y analizar la información correspondiente al movi 
miento de sociedade s de la Cámara para efectos de informes 
y publicaciones. 
6. Identificar la metodolog1a que debe seguirse para la ejec~ 
ción de cada proqrama . 
7. Analizar los problemas socio-económicos de Bogotá, propo-
ner soluciones y hacer el seguimiento correspondiente. 
8. Recolectar, procesar y analizar la información producida 
Jll ' '' " " ' ' ' "' (,)rrL· • . ¡•, '' • '11 · 1()- 1, r • . ln t ~r11 . 11 i r Ht, ll 
CA MARA DE COMERCIO DE BOGOTA 
31. 
PRESIDENCIA EJECUTIVA 
DEPENDENCIA: AUDITORIA INTERNA 
FUNCION BASICA 
Verificar el cumplimiento de las operaciones, tanto manuales como 
automatizadas de los procedimientos en operación, evaluando los 
resultados de los controles establecidos para cada una de ellas y 
comprobar que se cumplan las normas legales, estatutarias e In ter-
nas de la Cámara. Servir como organo de consulta de las demás de -
pendencias de la entidad. 
ORGANIZACION 
Grupo de Analistas 
PERSO NAL A CARGO 
- Analistas de Auditoría 
- Secretaria Ejecutiva I 
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31. 
PRESIDENCIA EJECUTIVA 
DEPENDENCIA: AUDITORIA INTERNA 
FUNCION BASICA 
Verificar el cumplimiento de las operaciones, tanto manuales como 
automatizadas de los procedimientos en operaci6n, evaluando los 
resultados de los controles establecidos para cada una de ellas y 
comprobar que se cumplan las normas legales, estatutarias e Inter-
nas de la Cámara. Servir como organo de consulta de las demás de-
pendenci as de la entidad. 
ORGANlZ ACION 
Gr up o de An a l istas 
PERSONAL A CARGO 
- Analista s de Auditor i a 
- Secretaria Ejecutiva I 
~ot r <~ ll di <''> r.1rr r .1 I S No . <:¡j - /\-10- F rr <1 In t e rn a c ional 
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FUNCIONES ESPECIFICAS 
Dirigidas hacia niveles superiores 
l. Evaluar los procedimientos de operaci6n de la Entidad, tanto 
manuales como automatizados y presentar sus recomendaciones 
a la Presidencia Ejecutiva. 
2. Verificar que todas las operaciones predeterminadas que con 
forman los procedimientos, se cumplan correctamente. 
3. Diseñar y proponer sistemas de Auditoria, transformándolos 
en herramientas de trabajo y presentanlos a la Presidencia 
Ejecutiva. para su aprobación. 
4. Mantener permanentemente informado al Presidente Ejecutivo 
s obre las actividades desarrolladas en la Auditoria Interna. 
5. Estudiar con base en la proyección de las funciones de Audi-
toría, las necesidades de instalaciones, dotación y equipo 
humano para su funcionamiento y presentar sus recomendacio-
nes. 
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33. 
6. Desarrollar oportunamente todos los trabajos especiales que 
le sean asignados por la Presidencia Ejecutiva . 
7. Representar a la Cámara de Comercio en los eventos asignados 
por la Presidencia Ejecutiva. 
Dirigidas hacia la Auditoria Interna 
l. Diseñar y estructurar metodologias de trabajo, para verifi-
car y evaluar los resultados de los sistemas man uales y au-
tomatizados, y definir las técnicas que se deben seguir. 
2 . Verificar y evaluar los controles implantados en los proce-
dimientos que se encuentran en operac ión par a determinar s u 
presici6n, eficiencia y seguridad, y presen tar la s recomen-
daciones correspondientes. 
3 . Verificar el cumplimiento de las políticas de los estatutos 
y reglamentos implantados. 
4. Ver ifi car que los controles preventivos, detectivos y co-
r rect ivos estén involucrados en los procedimientos, evaluar 
su efectividad y hacer sus recomendaciones. 
1 ' 1 1 1 '·' • r 1 ,·r 1 -le~ . N. 
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5. Verificar que existan las garantfas necesarias que amparen 
todos los activos de la Cámara. 
6 . Diseñar y proponer las normas de control preventivo para to 
dos los procedimientos. 
7. Evaluar los posibles riesgos que amenazan los activos de la 
Cámara determinando las escalas de alto, mediano, y menor, y 
presentar sus recomendaciones sobre los seguros y controles 
que deben establecerse. 
8. Estructurar el plan anual de actividades de la Auditorfa In-
terna , 
9. Elaborar el informe anual de actividades de la Auditoría In-
terna. 
10. Coordinar el trabajo del personal ~ cargo y velar por el 
cumplimiento del Reglamento Inter11o de Trabajo. 
11. Mantener el personal de la Auditoría Interna capacitado y 
actualizado para que cumpla eficientemente con sus funcio-
nes. 
tll3 
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Dirgidas hacia otras Dependencias 
l. Comunicar oportunamente a todas las dependencias de la Cám~ 
ra las desviaciones observadas en la ejecución de los proc~ 
dimientos y en la aplicación de los controles preventivos, 
detectivos y correctivos. 
2. Coordinar con las distintas dependencias de la Cámara la 
ejecución de los diferentes programas de Auditoría. 
3. Colaborar con la Vicepresidencia Operativa en la elaboración 
del presupuesto anual, enviando oportunamente el presupuesto 
parcial de la Auditoría. 
4 Asesorar a todas las dependencias de la entidad cuando lo so 
liciten. 
5. Colaborar con las demás dependencias de la Camara para el 
buen desempeño de sus funciones. 
6. Las demás funciones que le sean as ignadas por la Presiden -
cia Ejecutiva. 
CA MARA DE COMERCIO. f)E BOGO'TA 
36. 
PRESIDENCIA EJECUTIVA 
DEPENDENCIA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA 
FIJNCION BASICA: 
Pr e t a r el ser vi cio pablico de Registro Mercantil; promover la co~ 
c ili ac ion y el arbitraje dentro de la jurisdicción de l a Cámara; 
coordinar todos los programas, foros y servicios en materia jurid ~ 
ca ob r e la actividad empresaria l y dar apoyo de carácter legal a 
l as demá s unidades administrativas de la Cámara de Comercio . 
ORG/.\N I ZAC I ON 
1. O epa rta1ne nt o de Regis tro Merc an t il 
2 . Depa r·tame nto Le gal 
!) ~ . · S O N AL A CARGO 
J fe de l O epa r t a 1n en t o de Re g i s t ro M ere a n ti l 
-.1 e f e d e l O e p a r t a n1 en t o Le g a l 
Ases o r J u r idico 
Sec e ta ria Ejecutiva II 
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FUNCIONES ESPECIFICAS 
Dirigidas hacia niveles superiores: 
l. Desarrollar todos los trabajos especiales asignados por la 
Presidencia Ejecutiva de la Cámara. 
2. Informar permanentemente al Presidente Ejecutivo sobre las 
actividades desarrolladas en la Vicepresidencia Jurídica. 
Ql! igidas a la Vicepresidencia: 
37. 
1. Disponer las medidas necesarias para que se preste con la ma 
yor eficiencia el servicio de Regi s tro Mercantil y controlar 
el cumplim iento de las mismas. 
2. Programar ser vi cios permanentemente en materia jurídica que 
e o n t r i bu.'/ a n a l d e s a r r o 1 l o d e 1 a a e t i v i d a d e m p r e s a r i a l . 
3 . Velar por la unidad de criterio jurfdico de la Cámara de Co-
mercio . 
4 . Desarrollar i nvestiga c1ones sobre derecho comercial y coordi 
nar la publicación de los resultados obtenidos. 
tllj 
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38. 
5. Disponer los programas y controles que requiera la sistema-
tización del Registro Mercantil. 
6. Coordinar las relaciones en materia jurídica que interesen a 
la Cámara de Comercio de Bogotá, con los sectores pGblico y 
privado. 
7. Coordinar la prestación del servicio de Registro Mercantil 
con las sucursales de la Cámara de Comercio y verificar el 
cumplimiento por parte de las mismas de las instrucciones que 
imparta. 
8. Promov er la realización de acuerdos extrajudicia les, actuan-
do como co nci liardor. 
9. Divulqar el arbitraje y coordi na r las acc1ones del Centro de 
Arbitraje. 
10. Re presentar a la Cámara de Comercio cua ndo asi lo delegue, la 
Pre si dencia Ejecutiva. 
l l . E 1 a bo r a r el i n forme anual de a e ti vid a de s des a r ro 1 1 a das en l a 
Vi ce presidencia Juridica. 
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39. 
12. Estructurar el plan de actividades a desarrollar en la Vice-
presidencia Jurídica. 
13. Coordinar y planear el trabajo de las personas que se encuen 
tran a s u cargo. 
14 . Velar porque e·l personal a su cargo cumpla con el reglamento 
interno e s tablecido para la Cámara de Comercio. 
Di r i idas hacia otras De endencias: 
1. Ser vi r de apoyo j uridi c o y prestar as e sorfa a todas las de-
pe nd e nc ias de la Cámara de Comercio . 
2. Preparar, revisar y custodiar los contratos que celebra la 
Cámara de Comercio y velar por su cumplimiento. 
3. Coordinar con la Vicepresidencia Operativa todos los asuntos 
r e lacionados con administración de personal, servicios genera 
les y desarrollo de la organización . 
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40. 
4. Cooperar con la Vicepresidencia Operativa en el recaudo de 
los derechos de Registro, Certificación y Publicación. 
5. Colaborar con la Vicepresidencia Operativa en la elaboración 
del presupuesto general de la Cámara, remitiéndo oportuname~ 
te el presupuesto de la Vicepresidencia Jurídica. 
6. Coordinar con el Departamento de Sistemas todo lo referente 
a la sistematización de los procedimientos desarrollados en 
Registro Mercantil. 
Coordinar con la Vicepresidencia Comercial los programas de 
divul gació n relacionados con Registro Mercantil, y propor-
cion ar asistencia en este campo. 
8. Colaborar con la Dirección de Planeación y Desarrollo propo ~ 
c ionando la informaci6n necesaria para la elaboración del Bo-
letín Quincena l de Registro. 
Suministrar oportunamente la información requerida por la Di 
rec c 1o~ de Planeación y Desarrollo para la elaboración de es 
tudios . 
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10. Proporcionar la información requerida por las dependencias de 
Auditoría Interna y Revisoría Fiscal. 
11. Colaborar con las demás dependencias de la Cámara para el buen 
desempeRo de sus funciones. 
12. Las demás funciones que le sean asignadas por el Presidente 
Eje c utivo. 
CA MARA DE COMERCIO· DE BOGOTA 
42. 
VICEPRESIDENCIA JURIDICA 
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO MERCANTIL 
FUNCION BASICA: 
Re c ibir, orocesar e in s cribir los documentos y las matrículas que 
por Ley deben registrarse en la Cámara de Comercio y expedir las 
ce rtificaciones correspondie ntes al Reqistro Merca ntil. 
ORG ANI ZACION 
Gr up o de Aten c ión al Público 
Gr up o de Administra c ión de Documentos 
Gt' upo de Procesamiento 
PERSONAL A CARGO 
Su[J e rvisor Atención al Público 
Supervisor de Administración de Documentos 
Su pervisor de Procesamiento 
S cr etaria Ejecuti va I 
tll3 
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FUNCIONES ESPECIFICAS 
Dirigidas hacia niveles superiores ,; 
l . Ejecutar oportunamente todos los trabajos especiales que le 
sean asignados por el Vicepresidente Jurídico. 
2. Estudiar con base en el plan de operaciones, las necesidades 
de personal, equipo s e instalacione s necesarios para el buen 
desarrollo de sus funciones y presentar sus recomendaciones 
a la Vicepres i den c ia Juridica . 
3. Establecer las necesi dades de cap acitación y entrenamiento 
del perso nal a su cargo y pre se nt a r s us r e co me nda ci ones a la 
Vicepresidenc i a J ur íd ica . 
º i r ig i das al De pa r tamento : 
l . Desarrolla r los diferentes procedimientos de trámite para cu~ 
plir con las funciones de inscripción de actos, documentos y 
libros de comercio; diligencias de matricula mercantil y su 
renovación; expedici6n de certificados y demas gestiones pr~ 
pías del Registro Mercantil. 
2 . Recaudar lo s inq r esos provenientes del Registro Mercantil. 
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3. Controlar continuamente todas l~s diligenci~s del Regis-
tro Mercantil con el objeto de verificar su calidad y ado~ 
tar las medidas pertinentes. 
4 , Coordinar el trabajo del personal a su cargo verificando la 
consecusión de los objetivos fijados. 
5. Velar porque el personal a su cargo cumpla con el reglame~ 
to Interno de Trabajo establecido para la Cámara de Comer-
cio. 
pirigidas hacia otras Dependencias: 
l . Obt e ne r y proce s ar las estadísticas del Registro Mercantil 
y remitirlas a las autoridades y funcionarios a quienes co 
rresponda. 
2 . Proporcionar la información requerida por la Auditoría In-
terna y Revisoría Fiscal. 
3. Colaborar con las demás Dependencias de la Cámara el buen 
desempe~o de sus funciones~ 
4. Responder ante el Departamento de Tesorerfa por los recau-
dos pro venient es del Registro Mercantil. 
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5. Las demás funciones que le sean asignad~s por el Vicepre-
sidente Jurídico ~ 
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VICEPRESIDENCIA JURIDICA 
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO LEGAL 
FUNCION BASICA~ 
Efectuar el estudio jurídico de todos los documentos sujetos a R~ 
gistro Mercantil con miras a autorizar su inscripción; adicionar 
lo s certificados de existencia y representación legal, responder 
por la elaboración y supervisión de los contratos que la Entidad 
ce l ebre y colaborar en l os proqrama s de conciliación y arbitraje. 
PERSONAL A CARGO 
Abo ados 
Auxiliares Juridicos 
Auxiliares Administrativo s 
Se c retaria Ejecutiva 
Mecanóqrafas. 
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FUNCIONES ESPECIFICAS 
Dirigidos hacia niveles suoerioes: 
l. Elaborar oportunamente todos los trabajos especiales asigna-
dos por el Viceoresidente Jurídico. 
2. Elaborar los conceptos jurídicos encargados por la Presiden-
cia Ejecutiva y la Vicepresidencia Jur1dica. 
3. Est udiar con base en el plan de operaciones, las necesidades 
de personal, equipos e instalaciones necesarias para el buen 
desarrollo de sus funciones y presentar sus rec ome ndacione s 
al Vicepresidente Jurídico~ 
O i r i i d o s a 1 D e p a r t a m e n_l2_ 
l. Efectuar el estudio jurídico de los documentos sujetos a re-
gistro. 
2. Ejec utar las labores de adición a la documentación cuyo re-
qistro ha sido autorizado. 
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3. Atender consultas jurídicas del publico, relacionadas con la 
documentación para reqistro, así como las referentes a Dere-
cho Comercial, 
4. Ela borar los conceptos juridicos que se originen en consultas 
escritas enviadas a la Entidad t 
5. Preparar los contrat os que celebre la C§mara de Comercio. 
6. Distribuir diariamente la documentación que está sujeta a ad i 
ciones y simplificaciones para la actualización de las matri-
ces. 
7. Se rvir de Secre tar io de la Cámara de Comercio de Bogotá, pr e-
via autorizaci ón, para la firma de certificados emitidos por 
a Ent idad. 
8 . Actualizar el archivo de muestras para efectos de certiflca-
ci ón. 
9. Coordinar las reuniones de conciliación promovidas por la Cá 
111 a r a d e C o m e r e i o y e l a b o r a r 1 o s a e u e r d o s r e s p e e t i v o s . 
Jtfi , i<> L.J rr<: Ja 9a. N '. lt.>-21-Apilrtado 1\é r eo 2 82 4- Lunlllu t ador -:?8 19')00-286051 1 - Tc' l ex 45574 - CACBO- CO - Bogo lá,C u l omb i 
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10. Co o rdinar y planear el trabajo de las personas a su cargo. 
11 . Velar porque el personal a su cargo cumple con el Reqlamento 
Interno de Trabajo establecido para la Cámara de Comercio. 
Q_i.c_j___gJ_d o s h a e i a o t r a s de o en de n e i a s : 
1. Coordinar con el Departamento de Registro Mercantil lo rela-
c ionddo con la calificación jurídica de los actos inscritos, 
para efecto de su debida certificación. 
2. Colaborar c on el Departamento de Registro Mercantil en el di 
l ige nc ia mi e nto de todos los certificados . 
3. Proporcio nar l a inf or ma c ión requ e rida por la Divi s ión de Au-
ditor í a I nt e rn a y Re visoría Fiscal . 
4 . Co laborar c on l a s demás dependencias de la Cámara para el buen 
de sempeño de sus fun c iones , 
5. Las demás f un c iones que le sean asiqnadas por el Vicepreside~ 
t e J urídi co . 
f:.diti iu t<~rn;rd q No. l t.-2 1 -Apar tad o Aere•J 298.! 4 -Co nuHJ t d C>r -28 1 ·00-28605 11 - T ~ I ' x 4 5574- CACBO-CO- Bou tá,C rl l omhi 
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PRESIDENCIA EJECUTIVA 
DEPENDENCIA; VICEPRESIDENCIA COMERCIAL 
FUNCION BASICA 
Promover y fomentar las relaciones comerciales tanto nacionales co 
mo internacionales del país, principalmente las de la zona de juri~ 
dicción de la Camara de Comercio de Bogotá y entre sus afiliados. 
ORGANIZACION 
1 . Departamento de Comercio Exterior 
2. Departamento de Comercio Interior 
3. Departamento de Afiliado s 
4 . Red OEA-AICO. 
PERSONAL A CARGO 
Jefe del Departamento de Comercio Exterior 
Jefe del Departamento de Comercio Interior 
Jefe del Departamento de Afi 1 iados 
Dire c to r de la Red OEA-AIC O. 
Secretaria Ejecutiva II 
CA MARA DE COMERCIO DE BOGOTA 
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FUNCIONES ESPECIFICAS 
Q_i___cj_g_idas hacia n ·ivel es sup eriore s: 
l. Asesorar a la Pr eside ncia Eje cut iva en todo lo relacionado 
c on el ~rea de Comercio Interior y Exterior. 
2. Estudiar la posibilidad de parti c ipa c ión del pái s en merca-
dos exteriores para productos específicos, como participación 
de la Cámara en prom oción a las exportaciones y presentar sus 
recomen daci ones. 
3. Estudiar los efectos que sobre el comerc io tengan la s regul~ 
c ione s que dicta el Gobierno y presentar s us recomendaciones. 
4. Mantener pern1anentemente informado al Presidente Ejecutivo 
sobre las acti vid ades de l a Vi cepresi dencia Comercial. 
5. Represe nt ar, por de l egació n de la Presidencia Eje cutiva, a la 
Cámara en eventos especiales que se an de interés para el in-
creme nto de las relaciones co mer c iales. 
6. Desarrollar oportunamente todos los trabajos especiales que 
tll3 
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sean asignados por la Presidencia Ejecutiva. 
Q j_.c_i q i da_ ~-1 ~- Vi e e p res i den c_j_-ª-. 
1. Identificar los ca nales por medio de los cuales se puedan ini 
ciar relaci ones comerciales entre personas y entidades locali 
zadas dentro de la jur-i s diccion de la Cámara de Comercio de 
Boqot~, co n personas y entidades nacionales e int e rnacionale s 
y especia lm ente entre los afiliados. 
2. Diseñar los pr ograma s internos de trabajo que daban realizac 
se para el estab l ecimient o de relaciones comerciales. 
Coor d1nar con otras enti dade s oficiales y privadas interesa-
das en e l Comercio Exterior e Int er ior, co rno PROEXPO, INCOMEX, 
o t r a s C á 1 n a r a s , g r· e rn i o s . a o e i a e i o n e s d e , o rn e r e i a n t e s e i n d u s 
tria les, el desarrol l o de programas de i nt erªs mGt uo . 
4. Atender la s Misiones comerc iales que llegan a la Cámara de Co 
111 _ r i o de B o g o t á . 
~) . A de 1 a n t d r i n ves t i g a e i o n é · e e o n ó 111 i . s so bre a s pe e tos o r a rn a s 
e s p e e í f i e a s d e l e o rn e r e i o i n t e r i o r y e x t e t~ i o r p a r a p r e s e n t a r -
q , 11 -., ,¡, .. í ,11 q - 1 ¡ ¡•, N 11. t)\-/\- 10 ~~r ; , I n ¡• r r•il i ona l 
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l a s a tra vés d e la Pr e siden c ia Ejecut iv a a los orga n ismos es 
tata l es y se1niofi c ia l es encarga d o s de l a Ejec u ció n de los pl~ 
nes respecti vos. 
6. Re s ol ver con s ultas s obr e informac i ón comercia l , ta n to de ori-
ge n nacional como interna c ion a l. 
7. Orqa nizar evento s y manifes t acione s comerciales para promover 
y f a c i 'l it a r e l intercambio na c ional e inter·nacional. 
8. Oor apo y o a la s Cáma t~ a s q u so li c it e n a se sori a en l a e jec uc ión 
y d e s a r r· o 1 l o d e s u s p r· o q r a 111 a s p a r t -, e u l a r e s y d e b e n e f i e i o r e -
qio nal. 
9 . M d n t e n P r a e t 1 v él s 1 d s r· P 1 o r t o n (:! s e o nl t ' t e i a 1 e s y d e a s 1 s t n e i a 
té c nica co n aq u _ll os o <Ja•tiSt liOS i n ter na c i o n a l es , qu e se con-
si d eran d e i nlport.d rtc ia pélrél e l fo me n to y desa ro llo d e l a s ac 
tividades c omercia l e s . 
10. P l a ne ar c on ba se en l d rea l 1za c ión d e investiqa t ione tendien 
tes t1 det er minar l as r'l e c ~ s~ drlde s de lo s c omer c 1ante s , la rea-
l i z d e i ó n d e p r o g r a m a ' > . ~ f:- _ .:; ú ct ·~ ., t d e i ó n e m p r e s a r i a l s o b r E' l a s 
:, l : t 1 1 r ·, • 1 1 ~ • ¡ ~ 1 J~ l t · · i . ~ !r ltern ~c i n ndl 
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di fe rente s áreas de C o 111 ere i o Exterior e In ter i o r , tanto par a 
los afiliados como para el públi c o en general. 
1 1 . Co or dinar el trabajo de l pe rsonal a su cargo y velar por el 
c ump limiento del reqlamento interno del trabajo establecido 
oara la Cámara de Co111ercio . 
l 2 . r~ a n t e n e r e 1 p e r s o n a l e a p a e i t a d o y a t u a 1 i z a d o p a r a q u e e u m p l a 
ef icientemente c on s us funciones. 
lJ 1 r i_ ~ i g a s h a e i a _Q_t r ~ -~ ~ pe _Q d e n e j ~? 
l . Coop d r c on l a Vi cepres id e nc ia O ~e at iva en todos los asunto s 
re l acionados on l a adrllinic,trac ió, rJ e personal: ser vi cios ge ne 
~-
r· a l es y d arro .ll o d _ la orqaniza(ió n . • 
Vi c ~re ~ id nL l d n~ nrat iva en l a e l ahoración 
de l pre _upu t o d n u a l d e 1 a (, á rn ,1 ~ ? , e n v i a n d o o p o r· t u n a m e n t e e l 
p t~ l S u o u e ':> "': ·~· r) n y . e l d l d e l a V i t ~ n y • ~- e ' d ~ n e i a e o m e r e ·j a 1 . 
3 . Coo¡Jt, a· • " '' '"' Di t·ec • 10 n d r. ' "' ·- • · · () n y O e s a r t ' o l l o a t r a v é s 
de <)u e e r '. rle ! nfo rn1 a c i ón ( ) C "' r . n ó 'n i e o ~ e n 1 a r e e o r i l a e i e' r¡ , 
C ~ A MAR A l)E DE 
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análisis, divulgación y venta de informaL.iÓr. comercial. 
4. Coordinar con la Vicepresidencia Operativa la impresi6n de 
los instrumentos de difusidn que se requiera r para la ejec~ 
cion de los programas de la Vicepresidencia Cumercia, tales 
como folletos promocionales, boletines comerciales, directo-
rios y guías comerciales . 
5. Proporcionar oportunamente la información requerida por la 
Auditoría Interna y la Revisoría Fiscal. 
6. Coordinar con el Departamento de Sistemas el analisis de 
la s aplicaciones comercia le s que deben implementarse. 
7. Colaborar con las demá s dependenc1as de la Cámara para el buen 
desempeño de sus funciones. 
8. Las demás funciones que le sean asignadas por la Presiden-
cia Ejecutiva . 
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VICEPRESTDENCIP CO MERCIAL 
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO COMERCIO EXTERIOR 
FU NC ION BAS I CJl. 
Promover y fomentar el comercio exterior, del pais en el area de 
Jurisdicci6n de la C~mara de Comercio de Bogotá. 
PERSONAL A CARGO 
P r·omo to r s 
Analista s de Comercio Exterior 
Sec retdria tjecut1va I 
F U N C I O N ,- ~; t ._ P E C 1 F f C A S 
iveles superiores: 
1 . I r: f '. r· r a r a 1 P r e s i d e n t e E j e e u t i v 0. : ? o~ de la Vicepre s iden-
L • ~ ·~ 1 · .,1 e ) ·. ~ d 1 s o b r e l a s a e t i v 1 d a e .. - se desarrollan hacia 
2. De ,j ··:.; 1 Jar oportunamente los cr ·-' ·,..¡ t·s peciales asignado ~ 
Slllt rr~cti ~ c., rc1rrE:r ~ ~~ N o. 9)-/\ - 10 - Feríil Internacional 
3. 
DE e .. 
por la Vicepresidencia 
. ~ 
.. ' 
• fl , • ·e : 1 1 • 
DE 
Estudiar con base en el ~lan de operacione : 
51. 
l a _ _, n e e e s i d a d e s 
de personal, equipos e instalaciones necesa :o s para el buen 
desarrollo de sus funciones y presentar sus r e '¡ Jlendaciones a 
la Vicepresidencia Comercial. 
4. Detectar las necesidades de capacitación y entrenamiento de 
personal a cargo y presentar sus recomendaciones a la Vicepr~ 
sidencia Comercial. 
5. Asesorar a la Vicepr·es iden cia Com :c ial, y por intermedio de 
ésta a 1 a P res i den e i a , en pro n un i a 11 i en t o p ú b l i e o sobre e o m e r 
cio exterior, que sea n de interé _ de la Cámara par a que seco 
naz c an. 
6. Represen+:ar, por delegación de la 1/ · .. ep residencia Comercial, a 
1 a C á llJ a r a e n f o r o s n a e i o n a l e s e 1 n t t ~ · r¡ a r: i o n a l e s s o b r e e o m e r e i o 
exterio ~, que sean de inter~s pdr ~ e' tncremento de las rela -
cione . l. merciales. 
Di rígida s a. Departamento: 
1 . M a n t . n e r r e l a e i o n e s e o n 1 o s r e p r e · t> .... a '1 t e s e o m e r e i a 1 e s d e p a í -
S u e u r e, 1 e s : r , ' r e r il 1 5 N o . 9 3 -/\ - 1 O ¡. e r i .~ 1 n t e r na e i < lll d 1 
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ses extranjeros e instituciones internacionales relacionados 
co n el comercio exterior . 
2. Ejecutar los convenios que la Cámara de Comercio tiene actua~ 
me nte suscritos y los nuevos que suscriba con organismos na-
ci onales e interna c ionales en el campo de Comercio Exterior 
tales como PROEXPO, INCOMEX, NACIONES UNIDAD, etc. 
3. Elaborar los estudios especiales sobre comercio exterior que 
sean so li cita do s, 
4. Mantener actualizado el Banco de datos de empresas y produc-
tos para efecto de resolución de consultas, en informaciones 
correspondientes a: Importadores, Exportadores y Productore s f\Ja 
cionales. 
5. Atender y resolver todas las consultas que sobre comercio ex-
terior llegan a la Cámara de Comercio , 
6. Planear la participación de la Cámara en los programas de asís 
tencia técn ica que ofrezcan entidades tanto Nacionales como In 
ternacionales, e n el área de comercio exterior. 
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7. Orientar a los afiliados y demás personas que soliciten asis 
tencia en las diferentes prácticas de comercialización Inte~ 
nacional tales como reglamentaciones para importación y expo~ 
tación, documentación necesaria, requisitos arancelarios y no 
arancelarios, etc. 
8. Oi s eAar e implantar la metodología que debe sequirse en la 
elaboraci ón de estudios sobre comercio exterior como perfiles 
y estudios de mercado, análisis, cuadros estadísticos, etc. 
9. Establecer el sistema de captación e información sobre ofer-
tas, demandas, precios de los diferentes mercados para su uti 
lización y difu s ión a los usuarios de la Cámara de Comercio 
de Boqotá . 
10. Coordinar y atender las vi sitas de Mision es Comerciales que 
lleguen a la C§mara. 
11. Diriqir publicaciones sobre temas de comercio exterior, que 
sea n de interés para los afiliados a la Cámara y para el pu-
bli co en ge neral. 
12 . Organizar programas de capacitación y orientación sobre comercio 
fuili 1\> l<~l'<'~'<l ')A . ~J o . l h - 21-ApnrLnJil !\ere" 298711- Lonm ut ddnr -7.8 19')00-?860') 11 -Tfilex 4 55711 - CAC BO-C0-[3ogo tá ,Co l ornbi2 
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exterior, bien por directo de la Cámara o en coordinación con 
otras entidades n~cionales o internacionales. 
13. Coordinar la participación de los afiliados a la Cámara de Co 
mercio y de otras entidade~ interesadas, en Ferias Comercia-
les que se realicen en el exterior ~ 
14. Organizar estudios sobre Comercio Exterior e investigaciones 
que sean de interés de la Cámara, Dirigir su divulgación y 
publicación cuando sea necesario~ 
15 . Elaborar y coordinar las publicaciones especia li zadas dirigi 
da s a fa c ilitar las actividades comercilaes entre importado-
res y exportadores de Colombia c on el resto del mundo. 
16. Elaborar los directorios de oportunidades comerciales y perf i 
les de mercado para efecto de promoción del Comercio. 
17. Analizar y seleccionar las ofertas y demandas de productos y 
s ervicios a nivel na cio nal e internacional para darles difu-
sión en el boletín de oportunidades comerciales. 
18. Coordinar el trabaj o de las personas a carqo y velar por el 
cumplimiento del req lamento interno de trabajo establecido p~ 
t. l dl. 1<1 e lfll'l.) -la . Nn . J() 21 - /\po~rt<.Jdo •c: <'•J l~82 4 · CL)I1~ 1ul.td l) l -2RI'j')ü0 2H60SI I - T ~ I ><. 45)]11- CAC Bú-CO - B.q.H .:i,l:<,J.•I1h i! 
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ra la Cámara de Comercio. 
Dirigidas hacia otras Dependencias; 
1. Coordinar con el Departamento de Servicios Generales lo refe-
rente a la publicación del boletín de Ofertas y Demandas na-
cionales e internacionales, 
2. Coordinar con el Departamento de Afiliados~ la información 
que debe ser proporcionada a los afiliados a la Cámara en ma-
teria de Comercio Exterior. 
3. Proporcionar la información requerida por la Auditoria Inter 
na y Revisoria Fiscal. 
4. Coordinar co n las demás dependen c ias de la Cámara para el buen 
desempeño de sus funciones. 
5. Las demás funciones que le sean asignadas por la Vicepreside~ 
cia Comercial, 
Ell3 
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VICEPRESIDENCIA COMERCIAL 
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE COMERCIO INTERIOR 
FUNCION BASICA 
Organizar la promoción comercial entre la zona de jurisdicción 
de la Cámara de Comercio de Bogotá, con las demas zonas del paíz, 
y desarrollar acciones diriqidas al comercio del area de Cundina 
marca, con la finalidad de incrementar y fortalecer el mercado 
in t erno, prestar servicios a los municipios de su jurisdicción 
y a los comerciantes e industriales que se encuentren matricula-
dos en la Entidad; fomentar las relaciones intercámaras y gremios 
con el mismo fin; promover, programar y realizar eventos de orien 
tación comercial. 
PERSONAL A CARGO 
Promotores 
Secreta ria Ejecutiva 
Secretaria II 
_,. 1' ,, r " 1 v , 1 ) 1 r t.: 1 , ) 1 N() 'J3 -1\ - 1 O - í ' r i i"l 1 n t e r n u i n n" 1 
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FU~C lONES ESPECIFICAS 
i1 i r i q i d a s h a e i a r1 i v e l e s s u n e r i o r e s : 
- --------~ -- - ·- ------~------
1 . P r e m o .; e r· n a e i o n a l m e n t e l o s e v e n t o s d e o r i e n t a e ·¡ ó n e o m e r e i a l 
el u e s e p ¡~ o g r a m e n d e n t r o d e l a V i e e p r e s -¡ d e r. e i a e o rn e r e i ñ l . 
2 _ () r g a n i z a r l o s p r· e p a ~~ a t ·i v o s n e e e s il r i o s p e: r a 1 a s r e u n i o n e s i n -
1 ergr emi os que or g aniza la Vicepresidencia . 
.:- . O -~ s d r- r o l 1 a ,-. o p o r t u n a 1!1 e n t e l o s e s t u d i o s e s p e e i a l e s q u e 1 e s e o. n 
a s i q na e os p o t' e 1 V i e e p res i de n te e o m ere i a ·¡ . 
4. F s!u d1ar (r, n ba :)~ tn e1 plun d ;;.. op rdriones, lac, n --es idades 
d e !Jl'r onal , \ 1 u : p o s t: i n ::. t o 1 a e -¡ e n e ,- n e e ~ s éi r 1 o ~ p d r ,~ e l ¡) u e n 
e: ~ .., r:l r r u 1 1 o d f: :J u ~- f u n e i o r. e ~ y o r f s e r t a r <- u '; r t-> r. :) n; L~ n da e i o n e s a 
:J O ~e e t- a r l as r: e e '> 1 do de s a::: e a p a e i t a e -¡ ó n y en t r-e n .-:~mi e r! t o J el 
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pirigidos al Departamento 
l. Identificar la Oferta y la Demanda comercial de la jurisdic-
cion de la Cámara de Comercio de Boqota, promoverla nacional-
mente y organizar el material periódico sobre aomercio colom-
biano y oportunidades comerciales manteniendo actualizada la 
Red Nacional. 
2. Realizar l os perfiles generales de comercio Interior de la Ju 
ris dic ció n de la Cámara de Comer c io. 
3. Promover la Oferta Comercial del area de la Cá mara de Comercio 
de Bogotá en todo e l país por intermedio de ferias, misiones 
comercia le s , muestras, semanas c omerciales, exposiciones y de-
111 á s rn e d i o s q u e p u e da n s e r u t i l i z a do s p a r a e s t e f í n . 
4 . Es tablecer contactos y mantener las relaciones con los Gremios 
Económicos, Cámara de Comercio, Entidades Públicas y Semiofi-
ciales para fomentar las diferentes manifestaciones comercia-
les a nivel interno nacional . 
5. Dirigir las investigaciones sobre las realizaciones de man1-
festaciones comerciales regionales, selecccionar las que pre~ 
1,1
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ten interés especial y hacer la divulgación correspondiente 
entre afiliados y demás interesados. 
6. Programar y dirigir la realización de misiones comerciales 
interregionales, de compradores y/o vendedores. 
7. Selecci onar todas las informaciones de Oferta, Demanda, Pre-
cios etc. y decidir cuales deben ser publicadas en el Boletin 
de la Red de información Nacional y alimentada en la aplica-
ción correspondiente de Oportunidades Comerciales Nacionales. 
8 . Dise~ar y diriqir la elaboración, publicación y distribución 
del Directorio Anual de Oportunidades Comerciales de la Red-
de 1 n forma e i ó n Comer e i al N a e ion al . 
9. Coordinar la ejecución de estudios especificas y desarrollo 
del Comercio Interior y qeneración de nuevos productos, servi 
cios e intercambio regional. 
10 . Ordenar el procesamiento de las consultas que sobre informa-
ción comercia l lleguen a la Cámara y contestarlas técnica y 
oportunamente a los interesados. 
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11. Diseñar e implantar la metodología que debe seguirse en la 
elaboración de estudios sobre Comercio Interior como perfi-
les y estudios de mercado, análisis y cuadros estadisticos. 
12. Desarrollar planes conjuntos con las demás Cámaras de Comer 
cio y gremios del pais para aumentar el intercambio comer-
cial nacional y programas de carácter cívico de interés na-
ci onal. 
13. Cooperar en la organización de Misiones Comerciales de otras 
regiones del pais hacia la zona de la Cámara de Comercio de 
Boqotá. 
14. Identificar la s fuentes de información comercial relacionadas 
con los convenios intercámaras. 
15 . Mantener actualizada la información sobre lo trabajado en los 
comités de Comercio de la Ciudad de Bogotá y reunirlos para 
hacer el seguimiento correspondiente y para consulta inmedia-
ta. 
16. Desarrollar las investiqaciones necesarias para la ejecución 
de los programas qenerados en los Comit~s de Comercio. 
f_Jif
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17 . Identificar a los interesados~ en los eventos de orientación 
comercial y promover su participación, 
18. Disponer de todas las facilidades que sean necesarias para 
la realización de los eventos de orientación comercial. 
19. Preparar el material requerido para los eventos de orienta-
ción comercial, hacer el seguimiento de los mismos y de sus 
participantes. 
20. Mantener actualizado el banco de datos para efecto de resolu 
ción de consultas sobre comercio interior. 
21 . Coo r dinar y planear el trabajo del personal a cargo,supervi-
sar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo para 
la Cámara de Comercio. 
22. Ejecutar las encuestas y sondeos con el objetivo de identifi 
car y evaluar el potencial de los establecimientos que desa-
rrollen actividades económicas y sociales en las diversas zo 
nas de la jurisdic c ión de la Cámara de Comercio de Bogotá y 
con la finalidad de organizar programas concretos en favor 
del comercio y realizar la promocion regional de las oficinas 
que se creen. 
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23. Promover y realizar cursos) cursillos? seminarios, talleres 
en la capacitación continuada de los matriculados en la ju-
risdiccion de la Cámara de Comercio de Bogotá. 
Diri idos hacia otras dependencias; 
l. Suministrar la información requerida por la División de Audi 
toria Interna y Revisoría Fiscal. 
2. Coordinar con el Departamento de Información Económica y Co -
municaciones y el Depto, de Servicios Generales, la publica-
c ión del Servicio Informativo Quincenal de Actividades de la 
C§mara en materia de Comercio Interior; asi como la edición 
de folletos especiales de informacion, impresion de formula-
rios, circulares y otros necesarios para el buen funcionamien 
to del Departamento. 
3. Colaborar con las dem&s dependencias de la Cámara para el 
buen desempeño de sus funciones. 
4. Las demás funciones que le sean asignadas por la Vicepresi-
dencia Comercial. 
1 11 , , • 
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VICEPRESIDENCIA COMERCIAL 
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE AFILIADOS 
FUNCION BASICA 
Mantener la comunicación entre la Cámara y sus afiliados facili-
tándoles la participación en los servicios actuales y de promover 
la creación y establecimientos de otros nuevos. De promover acti 
vidades cívicas de carácter jurídico y comercial entre los afilia 
do s . 
PERSO NAL A CARGO 
Promot or de Afi ·¡ iado s 
Opera dor de Télex 
ec r e taria Ejecutiva 
Mec anógrafa II 
FUNCIONES ESPECIFICAS 
Di r igidas hacia niveles superiores: 
l . Promover nuevas afiliaciones de acuerdo con las instruccio-
nes de la Vicepresidencia. Recibir la s solicitudes para su 
estudio en la Junta Directiva y comunicar a los interesados 
su aproba c ión . 
1 1 "J 
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2. Elaborar opor t unamente las listas de afiliados y presentar-
las en la Alcaldía Mayor de Bogot~ , para l a elección de Ju~ 
ta Dir ctiva de la Cámara e invitar a l os afiliados a votar 
a través de diferentes medios de publicidad( prensa , telegr~ 
mas, telefónicamente). 
3 . Planear, organizar y controlar el proceso de elecciones de 
.Junta Directiva, de acu rdo con las instrucciones de la Pre 
s idencja Ejecutiva y la Vicepresidencia Comercial. 
4. Manten r permanentemente informado al Vicepresidente Comer-
c ial s obre la s a tividades de sarrolladas en e l Departamento 
de Af ili udo s. 
S. Des~1r r o lla1 op o r tunament e Jos t r abajo s asignado s por la Vice 
pre idencia Com e rcjal. 
Dirigido s al Departamento 
l. /\ s sorar a todo s lo afiliados tanto en la renovación d 1 Re 
g i s tro M .rcantil, como en Ja afiliación y demás servicio : qu 
pre s ta la Cámara. 
Orjentar a lo s afiliado s en las consultas que efectGan a la 
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Cámara de Comercio, y hacer el seguimiento para asegurarse 
que han sido atendidos, 
3. Mantener contacto permanentemente con los afiliado s e inves 
tigar sus intereses sobre mejoramiento de nuevos servicios. 
4. Supervisar y controlar la elaboración del Boletín Cultural. 
S. Manten e r una selecci6n actualjzada de los afiliados por ac-
tividad econBmica, para atenderlos de acuerdo a su inter~s, 
organizando ~venta s e-pecíficos. 
b . ln v · tig r nu vos servicio qu e puedan prestarse a lo s afilia 
7. 
d os presentar s u factibilidad de implantaci6n, costos bene-
ficios a ob ten r y forma _ de financiaci6n, tendiente 
fac r inquietudes y necesidades. 
a sa tjs 
Organizar y coordinar 1 
c u ando se requiera. 
citación del Comité de Afiliados, 
H . S u pe r v i s a r e 1 t r á m i t e de 1 a s s o 1 i e .i t u de . d e a f i l i a e i ó n p a r a 
comprobar e l cumplimiento de los requisitos exigidos. 
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9. Organizar y mant ener actualizado el registro de efemérides o 
v entas especiales de los afjliados y manifestarse oportuna -
m nt e de acuerdo a la ocasión. 
10. Actualizar y coordinar la edición del Directorio Anual de 
filiado . 
11 dmini . trar la pr es tación oportuna del servicio de t él x tan 
t oa los ufili dos como a la C&mara misma. 
12. l ~ Laborar e l informe anual de actividades corre. pondiente a l 
D partamcnto de !\ iliados. 
13. Estructurar anuu l mente, e l pl'ln d op rae ion .s u d Sél rroJ l ar 
en el Denartam nt o de Afi liado s. 
1-l. e ordinor y rJan ear e 1 trabajo d 1 personal a cargo velando 
ror el cumrlimi nto del Reglamento Interno de Trabajo e. ta -
bl .cido pura la C§ mara de Comercio. 
l S . Mantener personal capa itado para l buen de semp&fio d . sus 
.,) r 
f unci o nes . 
~d,l• ,, , [.
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Dirigidas hacia otras Dependencia: 
l. Coordinar con la Vicepresidencia Jurldica la actualizaci6n 
de la informaci8n manejada por el Departamento, para efec-
tos de inclusión de los nuevos afiliados cuando éste haya 
cancelado el valor de la primera cuota , 
2. Colaborar con las distintas dependencias de la Entidad, en 
la promocion entre los afiliados de los eventos que estas 
organizan tales como: misiones comerciales, ferias, exposi-
ciones, seminarios, conferencias, invit3ndolos a participar 
de acuerdo a su actividad económica. 
3. Coordinar con la Vicepresidencia Operativa todo lo relacio-
nado con la administracion de personal, servicios generales 
y desarrollo de la organización. 
4. Colaborar con la Vicepresidencia Operativa en la elaboración 
del presupuesto, elaborando oportunamente el presupuesto pa~ 
cial del Departamento de Afiliados . 
5. Proporcionar la información requerida por la Auditoría Inter 
na y Revisoría Fiscal. 
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b. Colaborar con las demás depen dencias de Ja Cámara para el 
buen desempefio de :us funciones . 
74. 
7. Las dern& s funcjones que le asigne la Vicepre s idencia Corner-
rncrcial. 
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PRESIDENCIA EJECUTIVA - VICEPRESIDENCIA COMERCIAL 
DEPENDENCIA: RED OEA ... AICO. 
La Red de Información Comercial OEA-AICO como proyecto conjunto 
entre la Asociaci ón Iberoamericana de Cámaras de Comercio, AICO, 
la Cámara de Comercio de Bogotá y la Secretaria General de la Or-
ganización de los Est ados Ameri canos, OEA, tiene como función bá 
sica obtener y difundir informaciones comerciales principalmente 
oportunidades de oferta y demanda; precios de productos seleccio 
nadas e información sobre el comercio internacional que conduzca 
al intercambio comercial directo entre oferentes de los paises 
miembros de la OEA y de la AICO, con los demandantes de los dife-
rentes mercados del mundo. 
PERSONAL A CARGO 
Analista ~, de Comercio Exter ior II 




Secretaria Ejecutiva II 
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FUNCIONES ESPECIFICAS 
Dirigidas hacia niveles superiores: 
l. Informar al Vicepresidente Comercial sobre las actividades 
desarrolladas en la Red OEA-AICO. 
2. Desarrollar oportunamente todos los trabajos especiales asi~ 
nados por la Vicepresidencia Comercial y la Pre si den cia Ejecutiva 
3. Estu diar con base en el plan de operaciones las necesidades 
de personal, equipo e instalacines necesarias para el buen 
de sartollo de sus funciones y presentar sus recomendaciones 
a la Vicepresidencia Comercial .y la Presidencia Ejecutiva. 
4. Detecta r las necesidades de capacitación y entrenamiento del 
personal a cargo y presentar sus recomendaciones. 
l. Dirigir las actividades y relaciones de la Red OEA-AICO con 
los paises miembros de la OEA y de la AICO. 
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2. Identificar la oferta y la demanda de los productos expor-
tables de la región. 
3. Difundir las oportunidades comerciales en el Bolerín Inter 
nacional de oportunidades Comerciales. 
4 . Elaborar anualmente el Directorio de Oportunidades Comer-
ci ales. 
5 . Ela borar trimestralmente la Guia de Importaciones de produ~ 
tos específicos o lineas de productos . 
6 . A t e n d e r e o n s u l t a s e o m e r e i a 1 e s y p r e s t a r a s e s o r í a a la s C á m a -
ras de Comer cio m1embros de AICO y los Organismos Naciona-
les de Promoción Comercial de los países miembros de la OEA. 
7. Suministrar informa c ión sobre precios de productos seleccio-
nados. 
8. Elaborar y actualizar documentos metodológicos que faciliten 
e l Comercio Exterior de los países miembros de AICO y de la 
OE A. 
tll3 
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9. Velar por el mejoramiento y actualizaci6n de los sistemas 
de trabajo de la Red OEA-AICO. Desarrollar mecanismos op~ 
rativos que conduzcan a financiar en parte sus servicios. 
10. Desarrollar los programas que le corresponden como Secreta 
ría permanente de la AICO. 
11. Coordinar y planear el trabajo de las personas a cargo. Ve-
lar por el cumplimiento del reglamento interno de Trabajo 
establecido para la C§mara de Comercio. 
Diri idas a otras Dependencias: 
l. Coordinar con el Departamento de Información Económica y 
Comunicaciones todo lo relacionado con la publicación de 
los Boleti ne s Informativos emitidos por la Red OEA-AICO. 
2. Proporcion ar la información requerida por la Auditoría In-
terna y Revisoría Fiscal. 
3. Colaborar con las demá s dependencias de la Cámara para el 
buen desempeño de sus funciones. 
4 . Las demás funcion es que le sean asignada s por el Presiden-
te Ejec utivo y/o el Vice presidente Comercial. 
1 J 
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RED OEA AICO 
DEPENDENCIA: SECRETARIA PERMANENTE DE LA RED OEA-AICO 
FUNCION BASICA 
La Secreta ria Ejecutiva Permanente es el órgano Ejecutivo y Tecni 
co de AICO, así como el responsable de la coordinación y relacio -
ne s entre sus miembros. Informa directamente al Presidente Ejecu-
tivo, quién a su vez es el Secretario Ejecutivo Permanente de AICO. 
FUNCIONES ESPECIFICAS 
l. Desarrollar los acuerdos y decisiones de la Asamblea y Canse-
jo Directivo. 
? 
'-· Estudiar todo lo ref erente al comercio en general y al comer 
cio iberoamericano en particular. 
3 . Definir estudios y proyectos encaminados al progreso, esta-
bilidad y dignificación de la actividad comercial, los co 
merciantes y las Cámaras de Comercio . 
4. Fometar la organización y celebración periódica de Asamble as 
Ell3 
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Internacionales de Cámaras de Comercio. 
5. Crear convenios, acuerdos y conciertos que contribuyan a e~ 
trechar los vínculos de amistad, cooperación y solidaridad 
entre sus miembros y los de la Asociación co n institutos 
internacionales en especial con aquellos establecidos en 
el área de los países de habla hispana y portuguesa, así e~ 
mo con la Cámara de Comercio Internacional y Entidades afi-
nes. 
6. Promover y proveer toda el ase de estudios, i nfor1nes y pl a-
n e de a e tu a e i ó n ú ti 1 es par a f o 111 en t a r y di v u 1 g a r e 1 des a r ro 
1 l o e e o n ó mi e o de l os p a i se de f1 ct u 1 ct español a y portugue s a . 
7 . Convocar y organizar conjuntament e con el pa1s s ede las reu 
niones del Consejo y la Asamblea. 
8. Por delegación de la Presidencia Ejecutiva, ejecutar las l~ 
bares propias de la Secretaria Ejecutiva de AICO de acuerdo 
con sus Estatutos. 
9. Co l aborar con las demás dependencias de la Cámara para el 
buen desempeño de sus funciones. 
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PRESIDENCIA EJECUTIVA 
DEPENDENCIA: VICEPRESIDENCIA OPERATIVA 
FUNCI ON BASICA ----------
A d 111 i n s i t r a r y e o n t r o 1 a r e 1 f 1 u j o d e l o s r e e u r s o s f i n a n e i e ro s d e l a 
Cámara, desd su ingreso a la Tesoreri·a hasta su ut -ilización defi-
nitiva. Adminis tr ar y controlar los recursos humanos ne cesarios p~ 
ra e l c u1npl imiento de toda s las funciones . Administrar y ejercer 
c u st odia de los biene s muebles e inmueble s de la Cámara y promover 
su aprov~c hami en to. Diseñar, asesorar y verifica r 1 a implementa-
c1on de l ús s1stemas y pro ed imientos que se deben s equir, tanto 
111 el n u l es e o m o rn e e a n i z a do s v e: pe t r ó n i e os , y es t r u e tu r a r e i m p 1 e m e!}_ 
tar sistemas de orqaniza c ión, :Jar a mejora r la produc.tiv1dad. 
ORGANl l AClON ----- -----
u p a r t a 111 e n t o de Contabil 1dr 1 
Depar ta 1ne nto de Tesorería 
De par t r\ll!e n t de Relaeion : e 1 es 
Depa r- t dfll e nto de Servi ei 
De par· td ''' en to de SistP1na 
út>pa~ t,; :ne nto de O r· a a n 1 :: il ,_- ·· " ~ ud os 
De par t a ~ 11 en to de Produce i ,; · ..¡·: 
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Jefe del Departament o de Contabilidad 
Jefe del Departamento de Tesorería 
Jefe del Departamento de Relaciones Industriales 
Jefe del Departamento de Servicios Generales 
Jefe del Departamento de Sistemas 
Jefe del Departamento de Organiza c ión y Métodos 
Jefe del Departamento de Producción Me canográfica 
Secretaria Ejecutiva I I 
FUNC IO NES ESPECIFICA S 
Q_j~ i q i da s ha e i a n i ve l e s s u erio •~ e s: 
l . Es tud i ar todos l os efec t o ~ ~ u e s obr e la s a ct ividades de la 
C5mara puedan tene r fa c tor P~ ta l es co mo med1da s de la Supe-
rintendencia de Indu s tr~a y Comercio, salar1o . · ostos de fun 
cionamiento, prestaciones sociales, me dida s monetarias etc. y 
presentar sus recomendac1ones . 
2. Estudiar y preparar el presupue s to anual de gastos e ingresos, 
evaluar mensualmente el com po rta miento de la ejecución presu-
puestal, elaborar el plan de ad i ciones y traslados que deben 
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hacerse y presentarlo con sus comentar ios. 
3. Determinar con la Presidencia Ejecutiv a de acuerdo con las 
normas establecidas, lo s limites de autoridad de los funcio 
narios de la Cámara en rel ación con las operaciones que sig-
nifican egresos. 
4. Presentar los balances mensuales y anuales a la Presidenr 1~ 
para su aprobación. 
5. Estudiar y preparar programa s financie ros a corto y mediano 
plazo y presentarlos a la Presid nci 
6 . E s t u d i a 1 o s p 1 a n d _ s i s t e rn a t i z a e i ó n y 0 t g a n i z a e i ó n , f i j a !2_ 
d o l a s p r· i o r i d a d e s d E e ón¡ s d e b e n a d o o +.a r , y p re s e n t a r s u s 
r t?comendaciones . 
7. Presenta~ a la Pre ide~c~a Ejecu iva pa ra su ap~obación todos 
lo s contratos y adquis~ c ~ones po r valor supe r ior a su límite 
de autor 1dad. 
8. Proponer a la Presidencia Eje c ~t ~ va nu eva s técnicas de sist~ 
mas admi~istrativos que perm 1tan mej orar el funcionamiento de 
dril 1 <• l. .H r , · r r ·1" Nn. l h - 2 1 A¡ ,lrt d do !\ r ,!,,? HJI, ' •rHI1\I l .'l ri •r ¿ , JGr' JOC' ' 1 -T -Iex 45574- CACBO- CO-Bo go t á, C0 1nmb i r 
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la entidad. 
9. Representar a la Cámara de Comercio en los eventos que le 
sean delegados por el Presidente Ejecutivo~ 
Dirigidos a la Vicepresidencia Operativa 
l. Estudiar nuevos sistemas y procedimientos para el manejo de 
fondos, cuentas bancarias, modificaciones del plan contable 
y presupuestal, para facilitar las operaciones y mejorar la 
eficiencia del control financiero en la Cámara. 
2 . Elaborar estudios comparativos de resultado s entre periodos, 
para analizar el comportamiento financiero. 
3. Analizar la proyección de crecimiento y desarrollo de la Cá-
mara de Comercio para determinar la factibilidad financiera 
de los proyectos de ampliación de instalaciones y actualiza-
ción técnica de la operación. 
4. Establecer la~ normas que deben seguirse para la elaboración 
de los presupuestos por centros de costos ~ 
5. Definir e implantar los procedimientos que se deben seguir en 
Ed i fi L i <) C Jr1er a. No. 16 - 21-/\pMtadu Aéreo 2'1B71,-Conmu tador -28 1q')Q0-2H 051 1 - TP i ex 455 74- CACBO-CO- Bogo t á , Co l omb i u 
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todos trámites contables de Tesorería y manejo de fondos, di 
rigiendo la aplicación correspQndiente de acuerdo a las dis-
posiciones y normas legales vigentes. 
6. Mante ner actualizadas todas las obligaciones a cargo de la 
Cámara y orqanizar el flujo de los pagos correspondientes . 
7. Determinar e implantar las normas y procedimientos de pago 
y cobro de cuentas en la Cámara. 
8. Ordenar la preparación peródicas de flujos de Caja que mue~ 
tren los fondos disponibles, ingresos y obligaciones que de-
ben cumplirse. 
9 . Oroanizar co n la anticipación necesaria el sistema que debe 
implan arse en el recaudo de fondos durante las temporadas 
especia les que implican un aumento considerable en lascar-
gas de trabajo. 
JO. Controlar que los gastos de funcionamiento se mantengan den -
tro de los lfmites presupuestados. 
Jl. Co nt rolar las inversiones financieras que efectúe la Cámara 
de Comercio y asesorar que estas se realicen en la mejor for 
.¡,¡, , ' " l,¡• ''".l . 1 N(l 1 · 2 1- /\p.=llt ad,¡ 1\r,,·•J 21')H{I¡ -lu11111u l c1dol - KiCJ•J00 - 2Ll60~11 -1,~ 1 x 4SS 71¡- CACB0-(0-Bogu t ' ,Cul ntuhi, 
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ma. 
12. Organizar y controlar la recepc1on de dineros, valores, ren 
tas y demás recursos de Tesorería. 
13. Administrar y controlar las cuentq$ corrientes bancarias de 
la Cámara. 
14. Vigilar el adecuado y oportuno registro contable. 
15. Coordinar la aplicación de las normas que se deben seguir en 
todo lo concerniente a la administración de salarios, manejo 
de la nómina, paqos por prestaciones sociales y pré s tamo s a 
lo s empleados, de acuerdo con las políticas fijadas por la 
Presidencia Ejecutiva y la Comisión de la Mesa. 
16 . Coordinar la preparación y ejecución de los contratos del man 
tenimiento de las instalaciones y equipos, estableciendo los 
controles necesarios para verificar el cumplimiento por par-
te de los contratistas. 
17. Disponer las medidas necesarias para la adquisición y dota-
ción de los elementos y equipos que requiera la Cámara para 
su funcionamiento. 
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18. Autorizar pagos dentro de los limites que le hayan delegado. 
19. Verificar que los servicios generales sean desarrollados de 
acuerdo a los procedimientos establecidos. 
20. Verificar que los proqramas de Seguridad Industrial para el 
personal y para las diferentes dependencias e instalaciones 
de la Cámara se cumplan de acuerdo con las normas estable -
cidas~ 
21. Ordenar y ver ificar la ejecución de estudios de métodos y pr~ 
cedimientos para mejorar la productividad del funcionamiento 
Interno y de los servicios de la Cámara. 
22. Verifi car que se cumplan todas las normas técnicas en la ej~ 
cución de lo s programas de sistematización y que se alcancen 
los objetivos propuestos. 
23. Mantener personal idóneo en todas las dependencias de la Cá 
mara y determinar la necesidad de capacitación para el cumpli 
miento de sus funci ones . 
24. Coordinar el trabajo del pe rs onal a su carqo y velar por el 
cump l imie nto del Reglamento I nterno del Trabajo. 
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25. Elaborar el informe anual de actividades de la Vicepreside~ 
cia Operativa. 
Dirigidas hacia otras dependencias; 
1. Coordinar con las Vicepresidencias Jurfdica y Comercial, la 
Dirección de Planeación, la Coordinación de Seccionales y la 
Auditoría Interna, todos los asuntos re lacionados con la ad-
mi ni straci6n de personal, desarrollo de la organización, ser 
vicios qenerales y suministros. 
2 . Coordinar y asesorar a las dependencias de la C~mara de Co-
mer c io en la elaboración del presupuesto anual de gastos y 
fijar la entreqa oportuna para l a 
to qeneral . 
preparación del presupue~ 
3. Suministrar la infraestuctura nec esaria para l a realización 
de foros, seminarios, mesas redondas y demás eventos que or-
g anice la Cámara. 
4. Coor dinar c on todas las dependencias de la Cámara, el dise-
Ao e implantación de los nu ev os sistemas, tanto meca nizados 
como manuales y los estudios de organización . 
¡ ,¡, ¡
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89. 
Colaborar con la ContralorÍp General de la República, la S~ 
perintendencia de Industria y Comercio, Revisoría Fiscal y 
la Auditor1a Interna, en el cumplimiento y aplicación de las 
normas y controles de carácter fiscal a los que tenga que ce 
ñirse la Carr1ara . 
6 . Colaborar con las demás dependencias de la Cámara para el de 
sempeño de sus funciones . 
7 . Realizar las demás funciones que le sean asiqnadas por la Pre 
sidencia Ejecutiva . 
Ell3 
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VICEPRESIDENCIA OPERATIVA 
DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE RELACIONES INDUSTRIALES 
FUNCION BASICA 
Administrar los recursos humanos de la Cámara de Comercio. Imple-
mentando las politicas fijadas para su administración y desarrollo. 
PERSONAL A CARGO 
Psicólogo 
Trabajadora Social 
Analista de Nómina 
Auxiliares Administrativos 
Secretaria Ejecutiva I 
FUNCIONES ESPE CIFICAS 
Di~_igidas hacia niveles superiores: 
l. Elaborar los programas de seguridad para el per so nal de la 
CA MARA DE COMERCIO. DE BOGOTA 
91. 
Cámara y presentarlos a la Vicepresidencia Operativa! 
2. Estructurar programas de administración de ersonal, estudiar 
las necesidades de entrenamiento~ capacitación y desarrollo y 
presentar sus recomendaciones a la Vicepresidencia Operativa. 
3. Coordinar con la Vicepresidencia Operativa, el otorgamiento 
de préstamos por diferentes conceptos, de acuerdo a las poli. 
ticas establecidas para tal fin. 
4 . Mantener permanentemente informado al Vicepresidente Operat!. 
vo sobre las actividades desarrolladas en el Departamento. 
Dirig ida s al De partamen t o: 
l. Elaborar los programas de promoción y rotación del personal. 
2 . Preparar programas de Administración de personal y estudiar 
las necesidades de entrenamiento y capacitación. 
3 . Coordinar los ro9ramas de vacaciones del personal, y con-
tratar el personal necesario para cubrir las vacantes que 
así lo requieran. 
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4. Ejecutar quincenalmente el pro~rama de n6mina y ordenar los 
pagos generados por los contratos de trabajo. 
5. Organizar el sistema de archivo y Kárdex del personal. 
6. Actualizar permanentemente, todos los aspectos relacionados 
con reglamentaciones en el área laboral, nuevas disposicio-
nes del Instituto de Seguros Sociales, Comfenalco y la Com 
pañia de Seguros. 
7 . Proponer sistemas de evaluación, de mérito para efectos de --
promoción y desarrollo del personal. 
8. Controlar que lo s trámites de ingreso del personal como co~ 
tratos de trabajo, ex§menes m~dicos, evaluación del periodo 
de prueba, ingreso al Instituto de Seguros Sociales, Comfe-
nalca y Compañía de Seguros se realicen oportunamente y cum 
pliendo las normas para el efecto. 
9. Controlar que todas las novedades de personal para el Insti 
tuto de Seguros Sociales, Comfenalco y -,a-Corñpañla de Segu-
ros, se reporten oportunamente y en forma confiable. 
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10. Mantener actualizado el Reglamento Interno de Trabajo de la 
Cámara y vigilar su cumplimiento por parte del personal~ 
11. Preparar programas de asistencia y bienestar social de per-
sonal, medios recreativos y culturales. 
12 . Diseñar e implantar los sitemas de Selección, inducción 
----capacitación y evaluación del personal~ 
13. Diseñar y estructurar la escala de salarios, realizando los 
estudios previos necesarios para los aumentos de sueldos pe-
riódicos o anuales que se determinen. 
14. Implementar los proqramas de Seguri dad I ndu stria l para e l 
perso nal y para diferente s dependencias e instalaciones de la 
Cámara. 
15. Controlar y coordinar el trabajo de las personas a cargo y 
velar por el cumplimiento del Reglamento de Trabajo estable 
r 
cido para la Cámara de Comercio. 
Dirigidas hacia otras Dependencias 
l. Coordinar con Vicepresidencias, Dirección y Departamentos, 
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todos los asuntos relacionados con el manejo de personal ta 
l~omo licencias, permisos., vacaciones, incapacidades, re-
querimientos de personal y sanciones disciplinarias. 
2. Coordinar con los Vicepresidentes, Jefes de Dirección y De-
partamentos, la participación del personal en programas de 
entrenamiento y capacitación, 
3 . Coordinar con los Departamentos de Sistemas y Organización y 
M~todos, en la elaboración de los manuales de procedimientos 
y en la mecanizaci6n de la nómina y el archivo de personal . 
4 . Ases or a r a los Vi cepresidentes, Jefes de Direc c ión y Depar -
t amento en el diagnóstico, manejo y solución de confli c tos 
de pe rs onal. 
5. Cooridnar con los Jefes de las dependencias programas de ro-
tación y promoción de personal. 
6. Coordinar con los Jefes la evaluación periódica del personal 
para la aplicación de programas de administración y desarro-
1 l o . 
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7 . Proporcionar la información requerida por la Auditoría Inter 
na y Revisoría Fiscal. 
8 . Colaborar con las demas dependencias de la Cámara para el 
buen desempeño de sus funciones. 
9. La s demás que le sean asignadas por el Vicepresidente Opera-
t i vo. 
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VICEPRESIDENCIA OPERATIVA 
DEPENDENCIA : DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
FUNCION BASICA 
Ejecutar el plan contable de la Cámara de Comercio de Bogotá, pr~ 
parar los balances mensuales, el balance general y la declaración 
de Renta; elaborar estados financieros y mantener actualizado el 
archi vo de c ontabilidad. 
PERSONAL A CAR GO 
Analistas de Contabilidad 
Auxiliar s Contab l es 
Secretar ia Ejecuti va 
FUNCIONES ESPECIFICAS 
Diriqidas ha c ia niveles superiores; 
1. Elaborar los balances y e s tados de cuenta en la forma y pe-
riodos determinados; analizarlos y presentar sus recomenda-
ci ones al Vicepresidente Operativo. 
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2. Verificar la distribución de gastos de funcionamient o y pr~ 
sentar sus recomendaciones al Vicepresidente Operativo . 
3. Mantener permanentemente informado al Vicepresidente Opera-
tivo sobr·e las actividades desarrolladas en el Departamento . 
4. Est udiar con base en el plan de operaciones las necesidades 
de personal, equipos e instalaciones necesarias para el buen 
desempeño de sus funciones y presentar sus recomendaciones al 
Vicepresi dente Operativo. 
5 . Detectar las necesidades de capacitación y entrenamiento del 
per s onal a cargo y presentar sus recomendaciones al Vicepre-
s idente Operativo. 
Q:i_c_ jqidas al Departamento 
1 . A p 1 i e a r e 1 p l a n e o n t a b 1 e e u m p l i en do e o n 1 as norma s esta b 1 e e i 
da s so bre registro, imputaciones y procedimientos . 
2. Hacer todos lo s registros en los libros oficiale s y ordenar 
los registros en lo s libros auxiliares. 
3 . Atender a la elaboracion de comprobantes y a la codificación 
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de las cuentas. 
4 . Contabilizar la liquidaci6n de cesantias para la amortiza-
ción de los préstamos de vivienda. 
5. Mantener organizado el archivo contable para su consulta in 
med i ata y confiable. 
6. Elaborar la decl a ración de renta de la Cámara con todos los 
a nexo s co r respondientes. 
7. Coordin ar el t rab aj o del pers ona l a car go y vel a r por e l c u ~ 
plimiento de l reg l ame nto In ter no de Trab a jo estab l ecido para 
la Cámara de Co mercio. 
Di riq ida s ha c ia otra s Dependencias: 
l. Suministrar al Departamento de Relaciones Industriales todos 
los datos contables para la preparación del informe de la nó 
mina. 
2 . Colaborar con los Deptos de Sistemas y Organizacion y Métodos 
en el estudio y diseño de los procedimientos que deben segui~ 
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se en los sistemas manuales y de automatización del area 
contable. 
3. Suministrar a todas las dependencias de la Cámara la infor 
mación necesaria para la elaboraci6n de los presupuestos 
parciales correspondientes. 
4 . Proporcionar oportunamente la información requerida por la 
Auditoría Interna y Revisoría Fiscal. 
5. Colaborar con las demás dependencias de la Cámara para el 
buen desempeño de sus funciones. 
6. Las demás funciones que le sean asiqnadas por e l Vicepre 
sidente Operativo. 
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VICEPRESIDENCIA OPERATIVA 
DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE TESORERIA 
FUNCION BASICA 
Recaudar todos los ingresos por pago de derechos, cumplir con los 
pag os por las obligaciones de la C8mara de Comercio y custodiar 
los bi e nes de la misma . 
PERSONAL A CARGO ; · 
Anal i stas de Teso r er í a 
Auxi l iares de Tesore ría 
Cajeros 
Secre taria Ej e cutiva I 
FUNCIONE S ESPECIFICAS 
Di r iqidas ha c ia niveles superiores 
l . Hacer las consigna c iones y traslados en lo s ban cos de acuer-
do con las instrucciones del Vicepresidente Operativo . 
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2. Mantener permanentemente informado al Vicepresidente Ope-
rativo sobre las actividades desarrolladas en el Departa-
mento de Tesorería. 
3. Estudiar con base en el plan de operac1ones las necesidades 
de personal, equipos e instalaciones para el buen desarro-
llo de sus funciones y presentar sus recomendaciones al Vi-
cepresi dente Operativo. 
4. Detectar las necesidades de capacitación y entrenamiento del 
personal a su cargo y presentar sus recomendaciones. 
Di~~_i_gj_~~ al Departamento 
l. Recaudar los ingresos correspondientes a derechos pagados 
por los ser vi cios de la Cámara. 
2. Efect uar el cobro por los servicios que la Cámara presta a 
crédito. 
3 . Realizar los pagos por todo s los conceptos de acuerdo con 
las nor ma s establecidas para el efecto. 
4. Anal izar y verificar la ejecusi6n presupuestal y presen -
tar los informes correspondientes. 
Ell3 
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5. Firmar los cheques girados, conjunt3mente con las firmas 
autorizadas! 
6. Mantener los registros actual izados sobre el movimiento y 
situaci8n de fondos, 
7 . Verificar y controlar directamente el movimiento de las ca 
jas. Reponer los fondos de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 
8. Controlar el movimiento de las máquinas franqueadoras de 
timbre nacional. 
9. Ejercer custodia de las Pólizas de Seguros y mantener su 
registro actua l iza do . 
10. Controlar diariamente los sa ldos bancarios 
11. Efectuar los pagos correspondientes a la compra de valores 
destinados a inversiones y hacer los depósitos de custodia. 
1 2 . C o o r d i n a r y p l a n e a r e 1 t r a b a j o d e 1 a s p e r s o n a s a e a r g o . V ~­
l a r por e 1 e u m p l i miento de 1 Re g 1 a m en t o Interno de Trabajo . 
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establecido para la Cámara de Comercio\ 
Dirigidos hacia otras dependencias: 
l. Cooperar con los funcionarios de la Contralorfa General de 
1 a Re p ú b l i e a en e 1 e u m p l i miento de 1 as normas a p 1 i e a b 1 es a 
la Camara, relacionadas con la rendición de cuentas. 
2. Colaborar con la Revisoría Fiscal y la Auditor1a Interna en 
el cumplimiento de las normas y controles de carácter conta-
ble a los que tenga que ceRirse las actividades de la Cámara. 
3. Pr oporcionar a los Departamento de Sistema s y Organización y 
Método s , la información necesaria para el estudio de diseño 
de los procedimientos que deben sequirse en los Sistemas ma 
nuales y automatizados del área. 
4. Colaborar con las demásdependencias de la Cámara para el buen 
desempeño de sus funciones, 
5 , Las dem2s funciones que le sean asignadas por el Vicepresi-
dente Operativo, 
r IJJ •. .11 • r, 1 1 Nn . lo -2 1-J\p.Ht .ldu /1. . re" 2'J8.1 lr-l.unrr,,r!d l n r -2H I JO O 2,{ 0)11 -lt·lcx LSS?lr- rf\C BO -r:O Bt •f1Ulc1,C• J,rnt i,, 
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VICEPRESIDENCIA OPERATIVA 
DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 
FUNCION BASIC A 
Mantener los bienes muebles e inmuebles de la Cámara; Ejecutar las 
adquisiciones de bi enes y Servicios, Controlar el archivo Adminis-
trativo y Contable y los servicios de Correspondencia y Mensajería. 
Controlar la ejecución de los servicios de Aseo y Cafeteria. Con-
trolar el funcionamiento del Almacén; Controlar l a seguridad de 
las instalaciones y prestación de los servicios varios. 
ORGANIZACION 
1. Grupo de Archivo y Correspondencia 
2 . Grupo de Aseo y Cafetería 
3. Grupo de Al macén 
PERSONAL A CARGO 
- -
- Supervisor 9r upo de Ar chivo y Correspondencia 
upervi sor grup o de Ase o y Cafetería 
- Super visor qr upo de Almacén 
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-Operarios Calificados- Auxiliares Administrativos, -Auxilia-
res de Servicios Generales ~ Conductores r Secretaria~ 
FUNCIONES ESPECIFICAS 
Dir i g ida s hacia niveles superiores: 
l . In f ormar directa y permanent emente a la Vicepresidencia Op ~ 
r ati va s ob r e todo s lo s planes y programas que s e desarroll a n 
e n el De par ta me nto . 
2. Real i zar, tr am i tar y o rde nar la e jec uc i ón oport una de la s a ~ 
tividades y trabajos solicita do s por l a Vicep r esi de ncia Ope -
ra tiv a y la Presiden c ia Ej e cutiva . 
3 . Ordenar las compra s ne c esarias que hayan sido aprobadas por 
l a Vic e pre si den c ia Operativa . 
4. Estudiar y programar las necesidades de espacio, equipo, mue 
bles y enseres requeridos por las diversas dependencias y re 
comenda r a la Vicepresiden c ia Operativa. 
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5. Estudiar con base en el plan de operqciones la~ necesid~­
des de personal, equipos e instalaciones necesarias para el 
desarrollo de sus funciones y presentar su~ recomendaciones 
a la Vicepresidencia Operativa~ 
Dirigidas al Departamento: 
l. Preparar los co ntratos y programas de mantenimiento locativo 
de oficinas y equipo, los servicios de vigilancia, f umigación 
1 
electricidad, telefonos, plomería, equipos de oficina, aseen-
s ores, electrodomªsticos, jardinerfa y limpieza; verificando 
que se cumplan las reparaciones y dem§s requerimientos pact~ 
dos. 
2. Programar e l mantenimiento preventivo de las instalaciones 
eléctricas, hidráulicas, redes telefónicas, equipos de soni-
do y demas equipos de trabajo de la Camara . 
3 , Inspeccionar el mantenimiento locativo de las instalaciones 
de la Cámara~ pa :a detectar da~os o anomalías que puedan afe~ 
t a r e l fu n e i o n a ¡r .: ·-: n t o d e 1 a s i n s t a l a e i o n e s ; o r d e n a r 1 o y t o m a r 
las medidas pert i ~en tes. 
lH ' It .., , l. : '>: r .Jr r t.• r ¡r) ~i n . , - 1\ - J () - F.• r t d lnt ernd ¡ ,,. <.¡] 
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4. Preparar y coordinar los programas de seguridad para todas 
las dependencias de la Cámara . 
S. Ordenar la inspección periódica de todos los equipos de se-
gur idad, verificando su perfecto estado y funcionamiento. 
6. Programar y organizar el servicio de estacionamiento verifi 
can do que se cumplan las normas establecidas para su funcio 
namiento. 
7 . Organizar y coord i nar el servicio que prestan los vehículo s 
de 1 a Cámara . 
8. Organiza r y s up ervisar lo s servicios de archivo y correspon-
dencia estableci do e impartir lo s proced i mientos e instruc-
ciones correspondientes para su correc ta tramitación. 
9. Orga nizar, controlar y coordinar el suministro oportuno de 
lo s diferentes elementos para consumo en las labores de la 
Entidad, a través del Almacén. 
10 . Controlar que toda s la ob r as de mejoramiento, adecua ció n y 
reparaciones cu mplan co n los requerimientos especificados en 
1 ·1 \ 
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lo s contratos correspondientes. 
ll. Supervisar los servicios de Conmutador, información y carne-
tiz ación al páblico que tiene acceso a las diferentes ofici 
nas de la Entidad! 
12. Autorizar el ingreso de funcionarios y personal ajeno a la 
Entidad , a las oficinas en horas y dtas no h&biles de traba-
jo; e igualmente la entrada y/o salida de cualquier elemento 
pertene c iente a la Camara. 
] 3 . Proqramar y controlar la ocupación de los salones de la Cáma-
ra de Com e rcio , 
14. Coordinar todo lo re l acionado con el arreglo, organización 
y prestación de ser vicios en el auditorio y demás salones que 
utiliza o alquila la Cámara. 
]5 . Coordinar y plan ear e l trabajo d la~ personas a cargo. Velar 
p o r e 1 e u m p 1 i m í e n t o d e 1 R e g l a m e ,.., t . J n t e r n o d e T r a b a j o e s t a b l e 
cido para la C~mara de Comerc ~ o 
1 1 1 di 1 
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l. Tran1itar todo lo relacionado con la compra de pasajes ae-
reos que se requieran para el desplazamiento en misión ofi 
cial del personal de la Cámara. 
2 . Organizar y coordinar el servicio de aseo y cafetería para 
todas las oficinas de la Entidad. 
3 . Organiz ar la ejecución de servicios y trabajos especiales 
solicitados por las demás dependencias, facilitando el tra 
bajo normal del personal. 
4. In s pe c cionar la información requerida por la Auditoría Inter 
na y Revisoría Fiscal . 
S. Colaborar con las demás dependencias de la Cámara para el 
buen desempeño de sus funciones y el logro de s us objeti-
vos. 
6 L a s d e rn á s f u n e i o n e s c.¡ ) <: -: f s e a n a s i g n a d a s p o r l a V i e e p r e s ~ 
dencia Operativa. 
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VICEPRESIDENCIA OPERATIVA 
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE SISTEMAS 
FUNCION BASI'CA: 
Diseñar todos los sistemas administrativos y contables de la Cáma 
ra de Comercio de Bogot§~ para la operación de la misma, Automa-
tizar todos ~uellos procedimientos que lo justifiquen, controlar 
la operación del Computador para obtener los productos finales or 
denados. 
ORGANIZACION 
1 . Are a de análisis y programación 
2. Are a de producción 
3 . Administración base de datos 
4. Soporte técnico. 
PERSONAL A CARGO 
Jefe área de Análisis y Programación 
Jefe área de Producción 
Administrador Base de Datos 
Soporte Tªcnico 
Analista de Normas Técnicas y Controles 
Secretaria Ejecutiva I 
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FUNCIONES ESPECifiCAS 
Dirigidas hacia niveles superiores; 
l. Estructurar y diseñar los programas de sistematización y eva 
luarlos con la Vicepresidencia Operativa. 
2. Estudiar nuevos pro~ramas de sistematización, actualización 
t~cnica y seguridad, presentando sus recomendaciones a la Vi 
cepresidencia Operativa, 
3 . Desarrollar oportunamente todos los trabajos especiales que 
le sean asignados por la Vicepresidencia Operativa. 
4. Mantener permanentemente informado al Vicepresidente Operati 
vo sobre las actividades desarrolladas en el Departamento de 
Sistemas. 
5. Organizar la prestación de nuevos servicios extraordinarios 
o permanentes relacionados con el proceso de información que 
det ermine la Vicepresidencia Operativa. 
6. Estudiar con base en la proyección, las necesidades de in~ 
talaciones, dotación y equipo y prestacion sus recomendacio 
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nes,a la Vicepresidencia Operatiya. 
Dirigidas al Departamento; 
l. Determinar la ruta que deben seguir y el tiempo que deben cu~ 
plir los elementos de información, para los sistemas automatl 
zados~ 
2. Organizar la atención a los usuarios y tomar las decisiones 
oportunas en caso de sobrecarga de trabajo. 
3. Planear con anticipación el trabajo del Departamento para las 
temporadas especiales que implican un aumento considerable de 
las ca rgas de trabajo . 
4. Proqramar las reuniones de trabajo del Comist~ de Sistemas. 
5. Analizar y aprobar los analisis de sistemas automatizados y 
programas presentados por el Area de Análisis y Programación. 
6. Estudiar y aprob~r las medidas de se~uridad implantadas para 
garantizar la integridad de la informaciónt 
7. Coordinar los programas de turnos, vacaciones y horas extras 
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del personal del departamento de Sistemas . 
8. Atender las consultas verbales o escritas que se presenten 
sobre los sistemas de la camara, siempre y cuando no violen 
las normas de sequridad. 
9. Ordenar los registros necesarios para controlar las fallas 
en la operación de los equipos en el proceso de las aplica -
ciones. 
10. Ordenar la elaboraci ón de estadísticas y proyecciones de los 
sistemas de la Cámara . 
11. Aprobar lo s proqramas de procesos de información en computador. 
1 2. Estudiar y aprobar los programas de mantenimiento preventivo de 
los equip os del departamento . 
13. Verificar que se cumplan lo s estándares de efi ien cia , integri-
dad y seguridad de los sistemas de la Cámara . 
14 . Co nt rolar que los archivos de los sistemas automatizados cum-
plan c on las normas establecidas en los manuales técnicos . 
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15. Elaborar el informe anual de actividades co rrespondiente al 
Departamento de Sistemas. 
16. Estructurar el plan de operaciones anual, para ser desarro-
llado por el Departamento . 
17. Disponer los medios técnico~ necesarios para la implantación 
de la automatización en las sedes de la Cámara y diseñar las 
redes de teleproceso requeridas~ 
18 Coordi na r el trabajo del de personal a cargo y velar por el 
cu1npl imiento del reglamento Interno de Trabajo establecido 
pdra la C§mara de Comercio 
19 . Mantener el personal del Departamento de Sistemas capacitado 
y actual izado para que cumpla eficientemente c on s us funcio-
nes . 
Diri~idas hacia otras dependencias ~ 
1. Cooper ar con la Vi cepresi den ci a Operativa en t odos los asun-
tos relacionados con la administración de per sonal, servici os 
qenerales y desarrollo de la organización. 
1. 
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2. Colaborar con la Vicepresidencia Operativa en la el~bor~­
ción del presupuesto anual~ enviando oportunamente el pre-
supuesto parcial del departamento de Sistemas. 
3. Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos 
para los sistemas automatizados y presentar oportunamente sus 
comen tarios a los responsables de cada área. 
4 . Cooperar con el Departamento de Rela r iones Industriales en la 
programacion de cursos de entrenamiento y capacitación de los 
empleados que lo necesiten, para el manejo de los sistemas 
automatizados. 
5. Coor dinar co n todas la Vicepresidencias. Direccione s y De-
partamento de la Cámara, la sistematización de todas las op~ 
ra ci ones. 
6. Cooperar con el Departamento de Afiliados en la atención es-
pecial parq los afiliados de la Cámara, 
7. Proporciona r la informa ció n requeida por la Auditoria Interna 
y Revisorí'a Fis ca l , 
'• t.,~t •·· .. l , .. . (,, fl • 1 , 1 , 1), , r¡ -/\ - 10 L' f i , J l rotPrlt ,J• i l.tt .ol 
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8. Colaborar con l~s demás dependencias de la Cámara para el 
buen desempeño de sus funciones. 
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VICEPRESIDENCIA OPERATIVA 
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS 
FUNCION BASICA 
Diseñar y mant ener actualizados los procedimientos que se deben 
seguir en todas la s dependencias de la Entidad para la sistemati 
zación de operación de la Camara. Desarrollar estu dios de or -
ganización tendientes a optim izar el desarrollo operacional y pr~ 
du c tivo de las diferentes dependencias. 
ORGANIZ ACJON 
Gr up o de Analistas de Orqanizac i6n y Métodos. 
PERSONAL A CARGO 
Analistas de Orga niza ción y Métodos 
Secre taria Ejecutiva I 
FUNCIONES ESPECIFICAS 
Dirigidas hacia nivel es s upriores: 
l. Estudiar los programas de or ga niza c ión y di señ o de procedimie~ 
1 ,, , , • , '-1(.1 N,, lt•-: 1 -i\¡, t, 1 , 1 1 ~ \,, , i' ', ,, ,H ''• , , · · 1! 1 1 .. , i ·t 1 t 1(l ' \ • ', ' 1.· 1 • ... ,· 
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tos estableciendo claramente programas de trabajo y flujo-
gramas y presentarlos al Vicepresidente Operativo para su a-
probación. 
2. Estudiar lqs operaciones que componen cada procedimiento y 
los medios productivos requeridos para su ejecución y presen-
tarlas al Vicepresidente Operativo para su aprobación. 
3. Elaborar los estudio~ especiales que sean asignados por las 
áreas usuarias, previa aprobación del Vicepresidente Operati-
vo. 
4. Desarrollar oportunament todos los trabajos asignados por el 
Vicepresidente Operativo. 
5. Detectar las necesidades de entrenamiento y capa itación del 
per s onal a cargo y presentar sus recomendaciones al Vicepre-
sidente Operativo, 
6. Estudiar con base en el plan de operacione s la s nece s idades 
de personal, equipos e instalaciones necesario s para el buen 
desempeAo de sus funciones y presentar sus recomendacinne al 
Vicepresidente Operativo. 
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7. Elaborar el informe de Programa Anual de actividades del De 
partamento y presentarlo al ~icepresidente Operativo p~ra su 
aprobación ~ 
Di r i. g id as a 1 Departamento 
1. Programar y ejecutar estudios que conlleven a la optimizaci6n 
de la operaci8n de la Camara, 
2 . Analizar los métodos y procedimientos de la operación de la 
Cámara y determinar las variaciones que se deben introducir 
para mejorar los sistemas de operaci8n . 
3. Estab lecer y fijar los estándares de eficiencia de las opera-
cio nes que se deben cumplir en el diseño de los procedimien -
tos para los sistemas manuales y colaborar en la fijación de 
los estándares de eficiencia en los sistemas automatizados. 
4. Establecer los mecanismos de control evaluativos de la efi-
ciencia y cumplimiento de los procedimientos diseñados~ 
5. Elaborar los manuales de procedimientos que deben utilizarse 
en todas las operaciones y dependencias de la Entidad, de 
acuerdo a los requerimientos establecidos. 
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6. Desarrollar estudios de factibilidad tendientes a optimizar 
la operación de la Entidad en las diferentes áreas. 
7. Desarrollar estudios de distribución y diseño de pantas, te-
niendo en cuenta los diferentes sistemas de producción, eje-
cutados en cada dependencia. 
8. Participar en la ejecución de los sistemas de procesamiento 
de datos, anal izando los procedimientos actuales y colabora!.!_ 
do en el desarrollo de los procedimientos automatizados. 
9 . Disenar las formas que se requieran para el control de la i!.!_ 
formación que se debe suministrar en cada procedimiento manual 
o autom§tico para su procesamiento y establecer sistemas de co 
dificación. 
10 . Desarrollar los estudios de organización requeridos para la ree~ 
tructura de la Entidad e implementación de nuevas dependencias 
y presentar los manuales de funciones respectivos. 
11. Efectuar los estudios de cargas de trabajo para justificar los 
cambios en la planta de personal t 
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12. Verificar peri6dicamente, mediante estudios de muestreo de 
trabajo~ que las operaciones en todos los procedimientos cum 
plan con los estandares establecidos ! 
13. Analizar las variaciones obtenidas de los resultados de la 
ejecución de los procedimientos para detectar posibles fallas 
y determinar los ajustes requeridos. 
14. Estudiar los resultados obtenidos dela aplicaci6n de los sis 
temas manuales o automatices propuestos e implementarlos para 
determinar las variaciones que se deben introducir. 
1 5. Coordinar el trabajo de las personas a cargo y velar por el 
cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo establecido p~ 
ra la Cámara de Comercio. 
Dirigidas hacia otras dependenci~s 
l. Diseñar en colaboracion con las personas indicadas en cada d~ 
pendencia de la Cámara, los procedimientos que se deben seguir, 
estableciendo claramente flujogramas y redes de implantación 
para facilitar su cumplimiento y ejecucion. 
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2. Coordinar con el departamento de Sistemas todo lo relacion~ 
do a la implantación de los procesos automatizados. 
3. Mantener una estrecha coordinación con aquellas dependencias 
en las cuales se está implementando nuevos procedimientos. 
4. Proporcionar la información requerida por la Auditoría Inter 
na y REvisoria Fiscal. 
5. Colaborar con las demás dependencias de la Cámara, para el 
buen desempeño de sus funciones. 
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VICEPRESIDENCIA OPERATIVA 
DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DE PRODUCCION MECANOGRAFICA 
FUNCION BASICA 
Ejecutar los trabajos de Mecanoqraf1a, que le sean asignados; pr~s 
tar los servicios de fotocopiado a las distintas dependencias y 
coordinar la prestación de los servicios de mecanograffa en otras 
areas cuando se requiera. 
ORGANIZACION 
Grupo de Mecanoqrafas. 
Operador de Fotocopiadora 
FUNCIONES ESPECIFICAS 
Dirigidas hacia niveles s uperio res: 
l. Informar directa y personalmente a la Yicepresidencia Operatl 
va sobre todos los planes y programas que se desarrollan en 
el departamento . 
2. Realizar) tramitar y ordenar la ejecucion oportuna de las ac-
tividades y trabajos solicitados por la Vicepresidencia Oper~ 
o. 1' 
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tiva. y la Presidencia Ejecutiva. 
3. Estudiar y programar las necesidades de espacio~ equipo~ mue 
bles y enseres y personal requeridos para el funcionamiento 
del departamento con base en el plan de operaciones y presen-
tarlos a la Vicepresidencia Operativa para su aprobación. 
D i r i g i d a s a 1 D e p a r t a m e n t o.; 
l . Coordinar y ejecutar con el personal a su cargo los trabajos 
de mecanograf1a que le sean asignados, 
2. Sup l ir la s ne ce s idad es hu mana s (mecanografia y/ o s ecreta r iado) 
en la s oficinas que requieran este se r vi c io. 
3. Prestar el servicio de fotocopiadora a todas las dependencias 
de la entidad. 
4. Coordinar el reemplazo de la operadora del Commutador o la 
recepcionista de información, cuando alguna de ellas falte en 
s u lugar de trabajo, 
5. Supervisar el trabajo del personal a cargo y velar por el cum 
ElE 
CA MARA DE COMERCIO DE BOGOTA 
12.5. 
plimiento del Reglamento Interno del Trabajo establecido pa-
ra la Cámarq de Comercio, 
Dirigidas hacia otras dependencia~; 
l. Coordinar con el departamento de Relaciones Industriales los 
reemplazos de personal requeridos en otras dependencias . 
2 . Coordinar con las demás dependencias de la Cámara la ejecución 
de los trabajos de Mecanografra y la prestación del servicio 
de fotocopiado , 
3 . Colaborar con las demás dependencias de la Cámara para el buen 
desempeAo de sus funciones, 
4 . Las demás funciones que le sean asignadas por la Vicepresiden-
cia Operativa, 
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PRESIDENCIA EJECUTIVA 
DEPENDENCIA COORDINACION DE SECCIONALES 
FUNCION BASICA 
Proyectar la Cámara hacia la comunidad a traves de la organiza-
ción de servicios descentralizados y eventos culturales; admini~ 
trar los recursos humanos, técnicos y económicos requeridos para 
el funcionamiento de los servicios de la Camara de Comercio en 
cada una de sus oficinas seccionales. 
ORGANIZACION 
- Seccional Norte 
- Secc ional Feria 
- Seccio nal Fusa 
PERSONAL A CARGO 
Director Seccional Norte 
Director Seccional Feria 
Director Seccional Fusa 
Secretari a Ejecutiva I 
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6. Elaborar un informe mensual sobre las distintas actividades 
de tipo jurídico, comercial y cultural desarrolladas en cada 
seccional y ponerlo a consideración de la Presidencia. 
7. Coordinar la promoción de la matricula mercantil y sus bene 
ficios entre el comercio de cada Seccional. 
8. Coordinar la promoción de nuevas afiliacíones dentro de los 
comerciantes que conforman el ~rea de cada seccional. 
Dirigidas hacia la Coordinación de Seccionales: 
l. Verificar la ejecución de las politicas y metas seAaladas 
por la administración en cada una de las Seccionales 
2. Coordinar la prestación de todos los servicios relacionados 
con el Regiatro Mercantil en cada una de las seccionales en 
tre los cuales se encuentren la recepción, estudio e inscri~ 
ción de documento s~m atriculas y renovaciones, la expedición 
de certificaciones y las consultas de tipo jurídico. 
3. Elaborar estudios comparativos sobre movimientos de cada una 
de las distintas seccionales en los aspectos de Registro Mer 
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6. Elaborar un informe mensual sobre las distintas actividades 
de tipo jurídico, comercial y cultural desarrolladas en cada 
seccional y ponerlo a consideración de la Presidencia. 
7. Coordinar la promoción de la matricula mercantil y sus bene 
ficios entre el comercio de cada Seccional. 
8. Coordinar la promoción de nuevas afiliaciones dentro de lo s 
comer ciantes que conforman el área de cada seccional . 
Dirigidas hacia la Coordinación de Seccio nal es: 
1 . Verificar la ejecución de la s políticas y metas señaladas 
por la administración en cada una de las Seccionales 
2. Coordinar la prestación de todos los servi c io s relacionados 
con el Regiatro Mercantil en cada una de las seccionales en 
tre los cuales se encuentren la recepción, estudio e inscri~ 
ción de documentos,matriculas y renovaciones, la expedici6n 
de certificaciones y las consultas de tipo jurídico. 
3. Elaborar estu9ios comparativos sobre movimientos de cada una 
de las distintas seccionales en los aspectos de Registro Mer 
S 1 e , 1 r '>a 1 e~ . C r r r a 1 11 n . 9 ·/\ - l O- P r i . 1 1 n t r n ,, e i o no~ l 
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cantil, comercio y cultura para analizar desviaciones y pr~ 
sentar recomendaciones. 
4. Analizar la proyección de desarrollo y crecimiento de las 
oficinas seccionales de la Camara para determinar la facti-
bilidad de los proyectos de ampliacion de instalaciones y 
actualización técnica de la operación. 
5. Coordinar la ejecución de estudios de factibilidad técnico-
económico, tendientes a descentralizar los servicios de la 
Cámara a través de nuevas seccionales. 
6 . Coo r dinar la implantación de todos los procedimientos reque -
ri dos para el funcionamiento de lo s servicios de la Cámara 
en cada una de las seccionales, 
7 . Controlar el movimiento de ingreos y egresos en cada una de 
las Seccionales, 
8. Determinar los consumos de medios de producción requeridos 
para el funcionameinto de cada Seccional tales como papele-
ría, equipos de oficina y elementos de trabajo. 
IJtl t' '" l.Hr•' r d 9a. No. tb-2 1-/\p rt ddn /\é r ú 1 24-(,)11tlll1L·!O(If - 2R1 9900 -2%0 '-ll 1 -TP iex 4 55 74 - CACBO-CO-Bogot¿;.f.o l o:-nbia 
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9. Organizar con la debida anticipacidn el sistema que debe 
implantarse en el recaudo de fondos y atención de usua-
rios para cada una de las distintas seccionales, durante 
las temporadas especiales que implican un aumento conside-
rado en las cargas de trabajo. 
10. Definir, estructurar e implantar los medios necesarios pa-
ra llevar a cabo las distintas campañas impulsadas por la 
Cámara en la jurisdiccion de las seccionales. 
11. Controlar que los gastos de funcionamiento de cada sucursal 
se mantengan dentro de los limites presupuestados . 
12. Det e r minar las necesidade s de personal re querida s para e l 
fun c ionamiento de cada una de la s s eccionale s . 
13. Supervisar la ejecución de los contratos de mantenimiento 
de instalación y equipo, de cada una de las distintas sec 
cionales, estableciendo los controles necesarios para veri 
ficar su cumplimiento por parte de los contratistas. 
14 . Controlar la implantación y cumplimiento de las normas de 
seguridad industrial establecidas. 
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15. Controlar la implantación de los proqramas de sistematiza-
ción diseñados para mejorar los distintos procedimientos de 
atención a los usuarios de la C~mara, en cada una de las 
seccionales. 
16. Programar y promover eventos culturales, para proyectar la 
Cámara ante la comunidad, en cada una de las distintas sec 
cionales, haciendo participes especialmente a los afiliados 
que correspondan a cada jurisdicción de seccional. 
17. Coordinar la selección de los eventos culturales a progra-
marse en la Sede Cultural del Nort e y en las distintas sec-
ciona les. 
18. Coordinar la elaboración y ejecucion de los contratos entre 
los artistas y la Entidad para efecto s de exposiciones yac 
tos culturales en las di sti nta s seccionales. 
19. Estructurar anualmente, el programa de actividades a desarro 
llar por las seccionales. 
20. Elaborar el informe anual de actividades correpondientes a 
las seccionales. 
Ell3 
CAMARA [)E COMr~RCIO DE BOGOTA 
21. Coordinar y planear el trabajo del personal a su cargo y ve 
rificar que se cumpla el Reglamento Interno de Trabajo. 
22. Mantener personal c~pacitado para el buen desempeño de sus 
funciones. 
Dirigidas hacia otras Dependencias; 
l. Coordinar con las Vicepresidencias y demás dependencias de 
la Cámara para que la prestación de los servicios corres-
pondientes a cada una de las seccionales se realicen efi-
cientemente. 
2 . Coordinar con la Vicepre s idencia Operativa, los asuntos re-
lacionados con la administración de personal, desarrollo de 
la organización, servicios generales y suministros. 
3. Cooperar con la Vicepresidencia Operativa en la elaboración 
del presupuesto general de la Cámara, entregando el presu-
puesto de cada una de las seccionales dentro del periodo de 
tiempo establecido. 
4. Coordinar con las Vicepresidenc · as Jurídica, Comercial y 
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O pe r a t i y a , 1 a i m p ·1 a n t a e i ó n de 1 o s n u e v o s s i s te m a s tan t o m a 
nuales como mecanizados y los estudios de organización en 
cada una de las distintas seccionales. 
5. Colaborar con la Contraloría General de la República, la Su-
perintendencia de Industria yComercio, la Revisoria Fiscal 
y la Auditoría Interna, en el cumplimiento y aplicación de 
las normas y controles de carácter fiscal a los que tenga 
que ceñirse la Cámara. 
6. Cooperar con las Vicepresidencias Jurídica, Comercial y Op~ 
rativa en la organización y financiación de programas con el 
objeto de promover los servicios de la Cámara en cada una de 
las distintas seccio nales . 
7. Colaborar con las demás dependencias de la Cámara para el 
buen desempeño de sus funciones. 
8. Ejecutar las demás funciones que sean asignadas por la Pre 
sidencia Ejecutiva. 
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COORDINACION DE SECCIONALES 
DEPENDENC IP,: SECCIONAL 
FUNCION BASICA 
La Seccional de la Cámara de Comercio de Bogotá, es responsable 
de la prestación del servicio de Registro Mercantil, de la prom~ 
ción del comercio y de la organización de eventos culturales para 
cump lir con los objetivos propuestos por la C&mara de Comercio. 
PERSONAL A CARGO 
-Auxiliares Admini strativos 
- Atl x ilidl ' S de Aseo y Cafetería 
- Cajero 
- Secre taria Ejecutiva I 
FUNCIONES ESPECIFICAS 
O i r i i d a s h a e i a n i v e 1 e s 2l1.2.~ _r:_ i ~ _r -~- : 
1. Elaborar el programa de ~ctivi dad es de la s~cci onal y ore · eQ 
tarlo al coordinador de Seccionales para su aprobación. 
, , ., . • •¡, 11 1 1·1· r. , , , 1· l tll 1. "" '"1 
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2. Elaborar el presupuesto anual de gastos e ingresos de la 
seccional y presentarlo al coordinador de Seccionales para 
su aprobación. 
Dirigidas hacia la Seccional 
l. Prestar todos los servicios relacionados con el Registro Me ~ 
cantil dentro delos cuales se encuentra: Recepción de docu-
mentos y su estudio; matrículas) renovaciones, inscripciones 
y entregas de certificados; manteniendose dentro de lo s par~ 
metros fijados por la Vicepresidencia Jurídica. 
2. Coordinar que se proporcione a los comerciantes los servi-
ti os de consultas juridi a y comercial para efectos de Re-
gistro Mercantil y promoción de Comercio. 
3. Controlar el movimiento d las cajas que funcionan en la 
<;Ec(ional. 
4. ( O n t: r O l a r l a V e n t a 'j .'- -~ ct ,~ - U t 1 i C a C Í O n e S P. ' · ~or la Cá-
IT•ora de Comercio. 
5. Verificar la elabordC l Ón L 0 las planillas que controlan los 
documentos, certificados y libros diligenciados . 
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6. Controlar el consumo de los materiales empleados para el 
funcionamiento de la oficina. 
7. Controlar y coordinar la ejecucion de los eventos de carac 
ter jurídico, comercial y cultural programados en la Sec-
ci onal. 
8. Elaborar estudios comparativos entre periodos de tiempo de 
finidos sobre las distintas actividades desarrolladas en la 
Secciona l para verificar el cumplimiento de los objetivos 
propuestos. 
9. Pr omov f::r l a matrí cula me r < cJ rttil entre todos los comer c ian -
t e s de su ~rea y pr esentas sus beneficios. 
10. Promover nuevas afiliaciones dentro de los Comerciantes que 
co nforman el área de la Seccional. 
11. Implantar los procedimientos requeridos para el funcionamie~ 
to de los servicios de la Cámara en la Seccional siguiendo 
la un1dad de criterio de ia dependencia en donde se originan. 
1 2. El abor ar el informe anual de actividades correspondiente a 
1 1 1 
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la Seccional. 
13 . Planear, organizar y coordinar el trabajo del personal a su 
cargo y verificar que se cumpla el reglamento Interno del 
Trabajo 
14. Mantener personal capacitado para el buen desempe~o de sus 
funciones. 
DirJ._g__j_~ hacia otras ~endencias: 
l. Llevar a cabo en coordinación con las Vicepresidencias y d ~ 
m~s deoendencias de la Cámara, la implantaci6n de los proc~ 
~in¡ip n ~o diseñados para la prestación de los servicios de 
1~ ~nti j~d, correspondientes a cada área de actividad. 
2. Colaborar con la Contraloria General de la RepGblica, la S~ 
perintendencia de Industria y Comercio, la Revisoría Fiscal 
y la Auditoría Interna, en el cumplimiento y aplicación de 
las normas y controles de carácter fiscal a los que tenga 
que ceñirse la Camara. 
3. Colaborar con las demás dependencias de la Cámara para el 
1 r • t • ( 1 ' 
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buen desempeñ o de su s funciones 
4. Ejecutar las demás funciones que sean asignadas por el Coor 
dinador de Seccionales. 
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